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Tämän työn toimeksiantajana toimi Intolog Oulu Oy, joka kuuluu valtakunnalliseen Intolog –
ketjuun. Yrityksen päätoimialana on toimitilakalusteiden tukkukauppa ja toiminta-alueena on Poh-
jois-Suomi. Intolog Oulu Oy on keskittynyt yritysten sisälogistiikan tuotteisiin ja myy kotimaisia 
teollisuus-, varasto- ja myymäläkalusteita sekä sisälogistiikkaan kuuluvia tuotteita ja ratkaisuja.  
 
Opinnäytetyön tavoitteena oli kuvata toimeksiantajayrityksen taloushallinnon kuukausiprosessi 
ulkoisen laskentatoimen osalta ja kehittää kuukausiprosessia kohti sähköistä taloushallintoa sekä 
tuottaa oppaat osto- ja myyntireskontran hoitoon, joita yritys voisi myöhemmin hyödyntää henki-
löstön perehdyttämisessä. Lisäksi yrityksellä oli ajankohtaista verkkolaskutukseen siirtyminen ja 
työn tavoitteena oli myös selvittää verkkolaskutukseen liittyviä asioita sekä karsia pois ylimääräi-
siä kirjanpidon kuukausiprosessin työvaiheita. 
 
Tietoperustassa keskityttiin ulkoisen laskentatoimen perusteisiin sekä sähköiseen taloushallin-
toon. Sisäinen laskentatoimi, käyttöomaisuuskirjanpito sekä yrityksen tilinpäätösprosessi rajattiin 
pois. Teoriapohjana tässä työssä on käytetty taloushallintoa ja verkkolaskutusta käsittelevää kir-
jallisuutta, artikkeleita, Internet-sivustoja sekä kirjanpitolakia ja kirjanpitoasetusta. Lisäksi haastat-
telimme yrittäjää ja tutustuimme yrityksen käytössä olevaan Netbaron toiminnanohjausjärjestel-
mään. 
 
Opinnäytetyön tuloksena Intolog Oulu Oy sai kuvauksen yrityksen kuukausiprosessista, joka toi-
mii myös oppaana kirjanpidon tehtävien hoidosta vastaavalle henkilölle sekä oppaat osto- ja 
myyntireskontran hoitoon, joita yritys pystyy hyödyntämään perehdyttäessään uusia työntekijöitä 
yrityksen osto- ja myyntireskontran hoitamiseen. Lisäksi yritys sai tietoa verkkolaskutukseen ja 
sähköistämiseen liittyvistä asioista, jotta se voi kehittää sähköisen toimintansa tämän työn avulla 
lähes 100 %:lle tasolle.  
 
Kehitysehdotuksena on yrityksen mahdollisuus sähköistää valtaosa ulkoiseen laskentaan liittyvis-
tä tehtävistä sekä hoitaa laskutus täysin sähköisessä muodossa. Palkkahallinnossa on mahdollis-
ta siirtyä Netbaron palkkaohjelmaan sekä matka- ja kululaskut on mahdollista hoitaa siirtymällä 
käyttämään sähköistä Matka Baron- ohjelmaa. Sähköistämisen myötä yrityksen toiminta tehostuu 
kun turhat työvaiheet jäävät pois. Tarvittaessa tätä opinnäytetyötä olisi mahdollista jatkaa teke-
mällä opinnäytetyö tilinpäätöksestä, joka myös voitaisiin saattaa prosessinomaiseen muotoon 
tehostaen sitä mahdollisimman paljon. 
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This thesis was assigned by Intolog Oulu Oy, which is part of the national Intolog chain. The 
company’s main line of business is business interiors wholesale in northern Finland. Intolog Oulu 
Oy is focused on companies’ indoor logistics products. The company provides domestic industry, 
warehouse and store interiors and other solutions and services related to indoor logistics. 
 
The objective of this study was to describe the monthly process of financial accounting in Intolog 
Oulu Oy and develop the process toward an electronic financial administration. Another objective 
was to provide a manual, which could later be used by the company when familiarizing personnel 
with the management of accounts receivable and accounts payable ledgers. In addition, Intolog 
Oulu Oy was currently changed over to electronic invoicing and therefore the objective was to do 
research on electronic invoicing and discard unnecessary processes related to the monthly ac-
counting process. 
 
The theoretical background of this thesis was consisted of basics financial accounting and elec-
tronic financial administration. Management accounting, accounting for fixed assets and the com-
pany’s financial statement process were left out of the study. The theoretical framework is based 
on literature, articles and online material on financial administration and electronic invoicing as 
well as accounting legislation and the accountancy decree. We also interviewed the entrepreneur 
and were familiarized with the Netbaron management system. 
 
As a result from this study, Intolog Oulu Oy was provided with a description of the company’s 
monthly process, which also worked as a manual for the person in charge of tasks related to ac-
counting. The company also obtained guides on accounts receivable and accounts payable 
ledger management, which can be used for induction training of the personnel. In addition, Intolog 
Oulu Oy acquired information on electronic invoicing and electronization which enables the com-
pany to develop and increase its electronic operations up to nearly 100%. 
 
As a development proposal, the company can electronify the majority of tasks related to financial 
accounting and change over to electronic invoicing. Payroll administration can be managed elec-
tronically by using the Netbaron payroll programme. Similarly, travel expense invoicing can be 
handled using the Matka Baron programme. The electronization of the company will improve its 
efficiency as unnecessary work stages will be reduced. This thesis could be continued by con-
ducting a study on the company's financial statement processes and their development. 
 
 
Keywords: Financial accounting, electronic financial administration, electronic invoicing, e-invoice 
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1 JOHDANTO 
 
 
Yrityksen taloushallintoon kuuluu monia tehtäviä, kuten laskutus, laskujen maksu, kirjanpito, pal-
kanlaskenta, työnantaja- ja veroilmoitusten laadinta ja paljon muuta, jotka voidaan hoitaa talous-
hallinnon sähköistymisen ja automatisoitumisen myötä huomattavasti vähemmällä työllä kuin en-
nen. Yrityksen mahdollisuus sähköistää yhä useampia toimintojaan kasvaa koko ajan. Sähköinen 
taloushallinto on yleistynyt nopeasti ja sitä myöten sähköinen verkkolaskutus on yleistynyt viime 
vuosien aikana nopeasti. (Suomen yrittäjät, hakupäivä 25.10.2011.)  
 
Yritysten verkkolaskun käyttöönotto saattaa usein johtua ulkoisista tekijöistä, koska asiakkaat 
ovat saattaneet siirtyä vastaanottamaan vain sähköisessä muodossa olevia laskuja. Verkkolasku 
on kustannustehokas ja ympäristöystävällinen tapa vastaanottaa ja lähettää laskuja. Se nopeut-
taa laskujen toimittamista, mutta myös automatisoi useita taloushallinnon rutiineja. Automatisoin-
nin ja sähköisyyden yksi merkittävä etu on myös yrityksen taloushallinnon ajan tasalla pysyminen 
ja paikasta riippumaton työskentely, koska työtä voi tehdä esimerkiksi etätyönä, kun taloushallin-
non järjestelmä toimii internetissä. Ajantasaisella taloushallinnolla on myös huomattava merkitys 
yrityksen johtamiseen, sillä sähköistymisen ansiosta yrityksen johto näkee ajantasaiset taloutta 
koskevat tiedot ajankohdasta riippumatta. (Suomen yrittäjät, hakupäivä 25.10.2011.) 
 
Tämän opinnäytetyön tavoitteena oli kuvata toimeksiantajayrityksen taloushallinnon kuukausipro-
sessi ulkoisen laskentatoimen perusteiden osalta ja kehittää kuukausiprosessia kohti sähköistä 
taloushallintoa sekä tuottaa oppaat osto- ja myyntireskontran hoitoon, joita yritys voisi myöhem-
min hyödyntää henkilöstön perehdyttämisessä. Lisäksi yrityksellä oli ajankohtaista verkkolasku-
tukseen siirtyminen ja työn tavoitteena oli myös selvittää verkkolaskutuksen liittyviä asioita sekä 
karsia pois ylimääräisiä kirjanpidon kuukausiprosessin työvaiheita. Yrityksessä on otettu käyttöön 
tämän opinnäytetyön tekemisen aikana sähköinen laskujen lähettäminen asiakkaille. Sähköinen 
laskujen vastaanottoprosessi on vielä kesken. 
 
Opinnäytetyön teoriaosuudessa on käsitelty ulkoisen laskentatoimen perusteet ja sähköinen ta- 
loushallinto. Teoriapohjana tässä työssä on käytetty taloushallintoa ja verkkolaskutusta käsittele-
vää kirjallisuutta, artikkeleita, Internet-sivustoja sekä kirjanpitolakia ja kirjanpitoasetusta. Lisäksi 
opinnäytetyön tekijät ovat haastatelleet yrittäjää ja tutustuneet yrityksen käytössä olevaan Netba-
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ron toiminnanohjausjärjestelmään. Opinnäytetyö on rajattu koskemaan vain ulkoista laskentatoi-
mea ja sisäinen laskentatoimi, käyttöomaisuuskirjanpito sekä yrityksen tilinpäätösprosessi on ra-
jattu pois. Tämä opinnäytetyö on tehty Intolog Oulu Oy:lle eikä se liity Intolog Group Oy:n eikä 
muihin ketjuun kuuluviin yrityksiin. 
 
Toimeksiantajana on Intolog Oulu Oy, joka kuuluu valtakunnalliseen Intolog – ketjuun. Yrityksen 
päätoimialana on toimitilakalusteiden tukkukauppa. Intolog Oulu Oy on keskittynyt yritysten sisä-
logistiikan tuotteisiin ja myy lähinnä päämiesten valmistamia teollisuus-, varasto- ja myymäläka-
lusteita, trukkeja, materiaalinsiirtovälineitä ja erilaisia varasto-automaatteja. Lisäksi yritys tuottaa 
lisäarvoa päämiesten valmistamien tuotteiden ympärille suunnittelu- ja asennuspalvelujen kautta, 
sekä tarjoamalla asiakkailleen toimintaa tukevia koulutuksia kuten trukinkuljettajakoulutus. Ket-
juun kuuluu kahdeksan yrittäjävetoista yritystä, jotka toimivat kukin omalla maantieteellisellä alu-
eellaan. Intolog Oulu Oy:n toiminta-alue on Pohjois-Suomi ja yrityksen toimitilat sijaitsevat Oulus-
sa Hautakorventien teollisuusalueella. Tällä hetkellä yrittäjän lisäksi yrityksessä työskentelee 
kolme myyjää ja kaksi asentajaa. 
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2 ULKOISEN LASKENTATOIMEN PERUSTEITA 
 
 
Laskentatoimi voidaan jakaa ulkoiseen eli rahoittajan laskentatoimeen ja sisäiseen eli johdon las-
kentatoimeen. Ulkoisen laskentatoimen yhtenä tavoitteena on selvittää yrityksen tulos. Ulkoinen 
laskentatoimi on samankaltaista kaikille yrityksille, koska sitä säädellään hyvin tarkasti erilaisien 
lakien avulla. Ulkoinen laskentatoimi on hyvin prosessinomaista, jonka ensimmäisenä vaiheena 
voidaan erottaa liiketapahtumat, joita ovat mm. myynti- ja ostotapahtumat sekä palkat. Nämä kir-
jataan kirjanpitoon, jonka jälkeen raportoidaan ja lopuksi analysoidaan tunnusluvut. (Jormakka, 
Koivusalo, Lappalainen & Niskanen 2009, 9-10.) 
 
Ulkoista laskentatoimea ohjaavat Suomessa ensisijaisesti kirjanpitolaki (KPL) ja kirjanpitoasetus 
(KPA). Näiden lisäksi kirjanpitolautakunta (KILA) antaa erilaisia ohjeita ja lausuntoja. Muita vaikut-
tavia lakeja ovat osakeyhtiölaki (OYL), arvopaperimarkkinalaki, elinkeinotuloverolaki (EVL), tulo-
verolaki (TVL), maatilatalouden tuloverolaki (MVL), arvonlisäverolaki (AVL) sekä ennakkoperintä-
laki (EPL). (Ikäheimo, Lounasmeri & Walden 2009, 33, 36–37.) 
 
2.1 Tositteet ja liiketapahtumien kirjaaminen 
 
Kirjanpitolain 2 luku määrittelee liiketapahtumien kirjaamisesta sekä kirjanpitoaineistosta. Tähän 
lukuun liittyy mm. KILAN yleisohje koneellisessa kirjanpidossa käytettävistä menetelmistä. Tässä 
luvussa säädetään myös tositteista ja niiden laatimisajankohdasta. Kirjanpitolaki ei ota juurikaan 
kantaa juoksevaan kirjanpitoon. (Rekola-Nieminen, 2006, 25.)  
 
Kirjanpitovelvollisen toiminta koostuu erilaisista liiketapahtumista. Kaikki nämä tapahtumat on 
merkittävä kirjanpitoon. Näitä ovat menotapahtumat esimerkiksi ostot ja kulut, tulotapahtumat, 
joita ovat lähinnä myyntitapahtumat, rahoitustapahtumat, kuten lainanmaksut sekä mahdolliset 
oikaisutapahtumat. (Ikäheimo ym. 2009,46.) Rekola-Niemisen (2006, 27–28) mukaan kirjanpidon 
sisäisen laskennan tapahtumia voidaan myös kirjata liiketapahtumina, mutta ne eivät saa vaikut-
taa viralliseen raportointiin.  
 
Kirjanpitolain 3 § määrittelee, milloin liiketapahtuma merkitään kirjanpitoon. Lain mukaan tilikau-
den aikana on mahdollista kirjata tapahtumat kirjanpitoon maksuperusteen mukaan eli silloin, kun 
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suorite maksetaan. Pääsääntöisesti käytetään kuitenkin suoriteperustetta, jolloin meno- ja tulota-
pahtumat kirjataan kirjanpitoon niiden toimituspäivien mukaan. Tällöin myös voidaan selvittää 
oikean suuruinen arvonlisäveron määrä. (Rekola-Nieminen, 2006, 29.) 
 
Kirjanpitolain 5 §:n mukaan liiketapahtuman kirjaaminen perustuu tositteeseen, joka on päivättävä 
ja numeroitava ja siinä on oltava merkintä käytetyistä tileistä, jos peruskirjanpidosta ei muutoin 
tätä ilmene. Menotositteesta on myös käytävä selville, mitä on ostettu ja tulotositteesta, mitä on 
myyty, molemmissa on myös oltava toimitusajankohdat ko. tapahtumille tai ne on kyettävä selvit-
tämään esimerkiksi liitteen tai lähetteen avulla. Tositteen tulisi olla maksun saajan tai jonkun ul-
kopuolisen esimerkiksi rahalaitoksen antama, mutta jos tällaista ei saada, tulee tosite laatia itse. 
Nämä itse laaditut muistiotositteet, joiden avulla korjataan aikaisempia tapahtumia, kirjataan jak-
sotus- tai oikaisutapahtumia tai täydennetään tositteita, tulee niiden laatijan itse varmentaa. (KPL 
2 luku 5§.) Rekola-Nieminen (2006, 35) mainitsee, että yrityksissä on usein omat ohjeistuksensa 
tositteiden puumerkkien laittamiselle, toinen laatii tositteen, toinen hyväksyy ja joku kolmas osa-
puoli kirjaa tositteen. 
 
Rekola-Nieminen toteaa, että juokseva ja aukoton tositenumerointi ei tänä päivänä ole välttämät-
tä mahdollista. Usein tosite/laskunumerointi muodostuu tilausnumeron perusteella ja jos tilaus 
vastaavasti peruuntuu, niin aukottomuus häviää, kun myös lasku häviää. Usein järjestelmät anta-
vat automaattisesti tositenumeron, jolloin aikajärjestys ei taas välttämättä toteudu. Näissä tapa-
uksissa täytyy olla jokin muu keino todeta kaikkien liiketapahtumien kirjautuminen kirjanpitoon. 
(2006, 33.) 
 
Kirjanpitolautakunta on ottanut kantaa esimerkiksi tiliotteiden käyttämisestä tositeaineistona KI-
LAN lausunto 1999/1565 ”Tiliotteen käyttäminen tositteena”, KILAN lausunto 2000/1615 ”Tiliote-
tapahtumien kirjaaminen” sekä KILAN lausunto 2003/1717 ”Tiliotteiden hyödyntämisestä kirjanpi-
dossa sekä yksityistilistä yksityisliikkeen kirjanpidossa”. Uusimman menetelmäohjeensa tositeai-
neistosta ja muista kirjanpidon menetelmistä Kirjanpitolautakunta on antanut vuoden 2011 alussa 
”Kirjanpitolautakunnan yleisohje kirjanpidon menetelmistä ja aineistoista 1.2.2011”. 
 
Vuoden 1999 lausunnossaan KILA viittaa aikaisempaan vuonna 1990/1114 antamaan lausun-
toonsa tiliotteiden käyttämisestä tositeaineistona. Näiden kahden lausunnon perusteella tiliotetta 
voidaan käyttää tositteena, jos siitä ilmenee tositteelle asetetut vaatimukset eli tosite on numeroi-
tu, päivätty ja siitä ilmenee meno- ja tulotositteille asetetut vaatimukset. Jos tiliotteesta ei näitä 
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pystytä todentamaan, niin liitteeksi tulee laittaa muu selvitys. KILAN lausunnot vuodelta 2000 ja 
2003 ottavat kantaa tiliotteiden käyttämisestä tositteena siten, että tapahtumat viedään tiliotteilta 
kirjanpitoon summavienteinä. Tällöin tiliotteen sivujen panojen ja ottojen summat viedään erik-
seen ja vastakirjaukset tehdään omille tileilleen. Tämä on hyvän kirjanpitotavan mukaista ja hel-
pottaa myös tilien täsmäyttämisessä. (KILA 1999c, KILA 2000c, KILA 2003b, hakupäivä 
12.7.2011.) 
 
Tositteen sisältöä määrittelee myös Verohallinnon vuonna 2003 antama ohje laskua koskevista 
vaatimuksista arvonlisäverotuksessa. Ohjeen tarkoituksena oli varmistaa, että ostaja voi vähen-
tää tai myyjä suorittaa veron oikean suuruisena ja oikea-aikaisesti. (Verohallinto, hakupäivä 
4.7.2011). 
 
Verohallinto ohjeistaa sivuillaan yleisistä laskumerkintävaatimuksista seuraavaa: 
Arvonlisäverolain 209 b § sisältää luettelon pakollisista laskumerkinnöistä, jotka ovat: 
• laskun antamispäivä 
• juokseva tunniste 
• myyjän arvonlisäverotunniste (Y-tunnus) 
• ostajan arvonlisäverotunniste käännetyn verovelvollisuuden tilanteissa ja yhteisökaupas-
sa 
• myyjän ja ostajan nimi ja osoite 
• tavaroiden määrä ja luonne sekä palvelujen laajuus ja luonne 
• tavaroiden toimituspäivä, palvelujen suorituspäivä tai ennakkomaksun maksupäivä 
• veron peruste verokannoittain ja yksikköhinta ilman veroa ja hyvitykset ja alennukset (jos 
eivät yksikköhinnassa) 
• verokanta 
• suoritettavan veron määrä 
• verottomuuden tai käännetyn verovelvollisuuden peruste 
• tiedot uusista kuljetusvälineistä 
• maininta käytettyjen tavaroiden sekä taide-, antiikki- ja keräilyesineiden tai matkatoimisto-
jen marginaaliverotusmenettelystä 
• merkintä verollisen sijoituskullan myynnistä 
• muutoslaskussa viittaus aikaisempaan lasku  
(Verohallinto, hakupäivä 4.7.2011) 
 
Arvonlisäverolaissa puhutaan myös kevennetyistä laskumerkintävaatimuksista, mutta tällöin tar-
koitetaan lähinnä vähittäiskauppaa, joissa myynti tapahtuu pääasiassa kuluttajille tai jos kyseessä 
on alle 1000 euron myyntitapahtuma. Tällöin laskussa riittää maininta laskun antamispäivästä, 
myyjän nimestä ja y-tunnuksesta, myytyjen tavaroiden yksilöinnistä ja suoritettavan veron mää-
rästä. (Verohallinto, hakupäivä 4.7.2011.) 
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Kirjanpitolain 6 § vaatii Audit trail (kirjausketju) -periaatteen toteuttamisen. Sen mukaan taseen ja 
tuloslaskelman eristä on voitava vaikeuksitta todeta, mistä tositteista summat koostuvat. (Rekola-
Nieminen, 2006, 36). On myös voitava todeta, miten kutakin tiliä on käsitelty tilinpäätöksessä. 
Visuaalinen audit trail tarkoittaa, että koneellisin menetelmin pidetyssä kirjanpidossa kirjausten 
suorittamistapa ja niiden yhteys tilinpäätöslaskelmiin on voitava todeta konetta käyttämättä. Tämä 
edellyttää kaikissa kirjanpidon tietojärjestelmissä selväkielisiä, tositteeseen yhdistettävissä olevia 
kirjanpitomerkintöjä, joista käy selville, mille pääkirjan tileille tositteen todentama kirjanpitotapah-
tuma on kirjattu veloitukseksi ja hyvitykseksi. Myös pääkirjan yhteys tilinpäätöslaskelmiin on voi-
tava todeta selväkielisten merkintöjen perusteella. (Valtionkonttori 2011, hakupäivä 31.7.2011.) 
 
KILAn 2011 menetelmäohjeen mukaan kirjanpidon tilejä tulee seurata ja täsmätä säännöllisesti. 
Täsmäytyksellä tarkoitetaan kirjanpidon tilien täsmäyttämistä esimerkiksi pankkitilien osalta tiliot-
teeseen, myyntisaamisten saldoa reskontran mukaiseen avoimiin myyntilaskuihin ja ostovelkojen 
osalta samoin avoinna oleviin ostolaskuihin. Nämä osakirjanpidon alueet tulee täsmäyttää kuu-
kausittain. Otettaessa käyttöön uusi konekielinen liittymä, täsmäytys tulee suorittaa heti. Sen jäl-
keen, kun toiminta on käynnistynyt kunnolla ja prosessi on vakiintunut, voidaan näissäkin täsmäy-
tys tehdä kuukausittain. Täsmäyttämisessä tulee myös ottaa huomioon kirjanpitovelvollisen toimi-
ala, toiminnan laajuus ja liiketapahtumien määrä. (KILA 2011a, hakupäivä 23.10.2011, 18–19.) 
 
2.2 Kirjanpitoaineiston säilyttäminen 
 
Ulkoinen raportointi on yrityksen lakisääteistä raportointia. Näitä ovat päivä- ja pääkirjat, sekä 
tilinpäätökseen liittyvät tuloslaskelma ja taseraportit sekä myös viranomaisilmoitukset. Näitä vi-
ranomaisilmoituksia ovat muun muassa arvonlisäverolaskelma, veroilmoitus sekä vuosi-ilmoitus 
palkoista. (Lahti & Nieminen, 2008, 147–148.) 
Kirjanpidot ja tilinpäätökset täytyy säilyttää. Myös aineisto, josta kirjanpito ja tilinpäätökset teh-
dään, on säilytettävä eli arkistoitava. Arkistoinnin järjestäminen on yrityksen johdon vastuulla. 
Tiedot voi arkistoida myös paperittomasti koneellisille tietovälineille, kunhan noudattaa näistä 
menetelmistä annettuja määräyksiä. Kaikki kirjanpidon materiaali tasekirjaa lukuun ottamatta voi-
daan säilyttää koneellisesti. (Taloushallintoliitto, hakupäivä 7.8.2011.) 
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Tilikauden tositteet, liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto sekä muukin mahdollinen liiketapahtu-
mia varmentava kirjanpitoaineisto on säilytettävä Suomessa vähintään 6 vuotta sen vuoden lo-
pusta lukien, jonka aikana tilikausi on päättynyt.  Kirjanpitokirjat kuten tasekirja, pääkirja ja päivä-
kirjat sekä tililuettelo on säilytettävä vähintään 10 vuotta tilikauden päättymisestä. Aineisto on säi-
lytettävä järjestelmällisellä tavalla – kirjausjärjestyksessä tai muutoin siten, että tositteiden ja kir-
janpidon yhteys voidaan vaikeuksitta todeta. (Taloushallintoliitto, hakupäivä 7.8.2011.) 
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3 SÄHKÖINEN TALOUSHALLINTO 
 
 
Suomessa alettiin puhua 1990-luvun loppupuolella paperittomasta kirjanpidosta. Tällä tarkoitettiin 
lähinnä sitä, että paperiset tositteet skannattiin sähköiseen muotoon, jonka jälkeen paperiset ver-
siot voitiin hävittää. 2000-luvulla taloushallinnon sähköistäminen alkoi tehostua. Lahti & Salminen 
puhuvat sähköisen ja digitaalisen taloushallinnon hiuksen hienosta erosta. Kirjoittajien mukaan 
erona on digitaalisen taloushallinnon täydellinen sähköisyys. Tällöin kaikki laskut vastaanotetaan 
ja lähetetään sähköisesti. Mitään taloushallinnon aineistoja ei käsitellä manuaalisesti esimerkiksi 
edes skannaamalla. Näitä termejä käytetään myös rintarinnan ja niillä tarkoitetaan myös samaa 
asiaa. (Lahti & Salminen, 2008, 21–22.) 
 
Basware on tehnyt huhtikuussa 2011 tutkimuksen koskien kansainvälistä verkkolaskutusta. Verk-
kolaskutuksen suurimpina esteinä pidettiin kustannuksia sekä haluttomuutta siirtyä verkkolasku-
tukseen. Vastaajista 67 % lähetti tilausvahvistuksensa sähköpostilla pdf-muodossa, seuraavaksi 
yleisimmät tavat olivat faksi tai paperimuoto. Yli puolet vastaajista uskoi, että avoimen verkon 
kehittäminen laskisi verkkolaskutuksen kustannuksia. (Basware 2011b, hakupäivä 23.8.2011.) 
 
KILA on antanut vuoden 2011 alussa yleisohjeen, jossa se ohjeistaa eri menetelmillä laadittujen 
kirjanpitojen tositeaineistosta, kirjanpidon laatimisesta sekä kirjanpitoaineistosta ja sen säilyttämi-
sestä. Tämä yleisohje korvaa vuonna 2000 annetun ohjeen koneellisesta kirjanpidosta. (KILA 
2011a, hakupäivä 12.7.2011.) 
 
3.1 Tositteet 
 
KILAN menetelmäohjeen mukaan tositteiden määritelmä on muuttunut sähköistymisen myötä. 
Perinteisen paperisen tositteen rinnalle on tullut muun muassa verkkolaskut ja erilaiset tiedosto-
muodossa olevat tositteet, jotka voivat koostua erilaisista tositteen osista. (KILA 2011a, 7-8.) 
 
Kirjanpitolautakunnan varapuheenjohtaja Anders Tallberg tiivistää Taloussanomien artikkelissaan 
menetelmäohjeen uuden tositteen määrittelyä. Hän mainitsee, että tositteesta tehdään liiketapah-
tuman sisällön mukainen kirjaus. Tietojärjestelmät mahdollistavat automaattitiliöintejä ja tositteen 
tiedot saattavat perustua eri paikoissa oleviin tietoihin esimerkiksi sopimuksiin tai erilaisiin las-
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kelmiin. Näiden eri tiedostojen tai asiakirjojen yhteys tulee pystyä vaivatta selvittämään, jotta to-
sitteen kokonaisuus olisi helppo todeta. Uuden yleisohjeen mukaan tietosisältö määrittelee nyt 
tositteen. (2011, 28.)  
 
Sisältöpainotteisuus on yksi kirjanpitolain yleisperiaatteesta. Jarmo Leppiniemi kirjoittaa Talous-
sanomien artikkelissaan tästä aiheesta. Tositteiden osalta hän viittaa kirjanpitäjän huolellisuus-
velvoitteeseen ja selonottamiseen saadakseen selville tositteen tosiasiallinen luonne. Sisältöpai-
notteisuuden soveltaminen saattaa tulla esiin tilikausien vaihteessa, kun mietitään, mille kaudelle 
tulo kuuluu, jos siitä ei ole näyttää konkreettisesti tositetta, vaan tositteen sisältö pitää selvittää 
erillisistä asiakirjoista. (2010, 36–39.) 
 
Menetelmäohjeen mukaisesti tositteena voidaan käyttää paperisen laskun lisäksi muun muassa 
verkkolaskua, skannattua tositetta, tekstitiedostoa, tietojärjestelmästä saatua raporttia tai näiden 
yhdistelmää tai tietokantaan tallennettua tiedostokokonaisuutta, josta ilmenevät tositteen tiedot. 
Asiakirjoja, esimerkiksi vuokrasopimusta, voidaan käyttää saman tapahtuman tositteena, jolloin 
jokaisessa maksutapahtumassa viitataan tähän kyseiseen asiakirjaan. Muistiotositteesta tulee 
ilmetä sen laatija. Konekielisestä muistiotositteesta tulee ilmetä sen tekijä esimerkiksi elektroni-
sen allekirjoituksen avulla. Skannattavaan muistiotositteeseen laitetaan allekirjoitus tai nimilyhen-
ne ennen skannausta. Tositteen liitteeksi suositellaan laittamaan tarkempia tietoja liiketapahtu-
masta, jos kyseessä on esimerkiksi lähipiiriliiketoimet. (KILA 2011a, 8-10.) 
 
3.2 Sähköinen myyntilaskuprosessi 
 
Suomen Yrittäjät teki vuonna 2008 tutkimuksen sähköisen laskun käytöstä pk-yrityksissä.  Edelli-
seen vuoden 2005 vastaavaan tutkimukseen verrattuna e-laskuja lähettävien yritysten määrä oli 
lähes kaksinkertaistunut ja lähes kolmannes vastaajista oli aloittamassa sähköisen laskutuksen. 
Tällöin lähes puolet kyselyyn osallistuneista yrityksistä lähetti laskunsa sähköpostitse pdf -
muodossa. Näin lähetetyn laskun koettiin säästävän niin pankin kulut kuin paperisen laskun lähet-
tämiskulut postitse. Sähköisen laskun käytön suurimpana etuna pidettiin kustannusten vähenty-
mistä. Yhtenä suurimpana syynä oli myös asiakkaiden vaatimuksiin vastaaminen. (Suomen Yrit-
täjät, hakupäivä 11.7.2011.) Lahden & Salmisen (2008, 74) mukaan taloushallinnon kokonaisval-
tainen digitalisoituminen voi alkaa vasta sitten, kun myyntilaskut lähtevät asiakkaille sähköisesti.  
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Laskutuksen sähköisestä prosessista voidaan pääsääntöisesti erotella eri vaiheita, joita ovat las-
kun laatiminen, lähetys, arkistointi, suorituksen kuittaus ja mahdolliset perintätoimenpiteet (Lahti 
& Salminen, 2008, 74). Kuviossa 1 on esitetty yrityksen myyntilaskuprosessi Kurki, Lahti & Lind-
forsin mukaisesti. Siitä nähdään, että esimerkiksi arkistointi tapahtuu heti, kun lasku muodostuu. 
Kuvioon ei ole erikseen huomioitu perintätoimenpiteitä. Myyntilaskuprosessin ensimmäinen vaihe 
on tämän kuvion mukaisesti asiakastietojen hallinta taloushallinnon järjestelmään. Seuraavaksi 
valitaan verkkolaskuoperaattori, joka huolehtii laskun asiakkaalle joko sähköisesti tai paperiver-
siona. Tämän jälkeen asiakas tekee maksusuorituksen, josta tulee kuittaus myyntireskontraan. 
 
Myyntilaskutuksen onnistuneen prosessin edellytykset ovat ajantasainen asiakasrekisteri, joka 
sisältää asiakkaan nimen, osoitteen, maksuehdot, y-tunnuksen, asiakaskohtaiset maksuehdot 
sekä mahdolliset toimitusestot luotonvalvonnan kannalta. Lisäksi tarvitaan tuoterekisteri sekä 
näiden tuotteiden takana olevat automaattitiliöintisäännöt, jotka voivat myös sisältää arvonlisäve-
rokannan. (Lahti & Salminen, 2008, 76–77.) 
 
Tilausperusteinen myynti alkaa yleensä asiakkaan tekemästä tilauksesta. Tämä tieto tallennetaan 
esimerkiksi omaan toiminnanohjausjärjestelmään käyttäen hyväksi aikaisempaa asiakas- ja tuo-
terekisteriä. Jos asiakas ei aikaisemmin ole asioinut yrityksessä, niin perustetaan samalla hänelle 
asiakastietorekisteri. Tämän tilauksen perustella toimitetaan tavara varastosta asiakkaalle tai sen 
perusteella tehdään tilaus tavarantoimittajalle tai tilaus voi myös syntyä automaattisesti. Lasku 
syntyy automaattisesti, kun toimitus on tapahtunut asiakkaalle. (Lahti & Salminen, 2008, 81.) 
 
Myyntireskontran tehtävänä on suoritusten kuittaus ja avoinna olevien suoritusten seuranta. Suo-
ritukset kuittaantuvat automaattisesti reskontrasta viitenumeron perusteella. Jos asiakas on käyt-
tänyt väärää viitettä tai maksanut laskusta poikkeavan eri summan, joudutaan suoritus kohdista-
maan manuaalisesti. (Lahti & Salminen, 2008, 89–90.) 
 
Myyntilaskuprosessissa on yhtenä vaiheena mahdollinen perintä. Useisiin myyntireskontra-
ohjelmiin on mahdollista automatisoida perintätoimenpiteet. Asetetaan tietyt maksuehdot ja jos ne 
eivät toteudu, niin järjestelmä lähettää automaattisesti muistutuksen maksamattomasta laskusta. 
Yleensä myös viivästyskorot voidaan automatisoida. Arkistointi hoidetaan joko itse ohjelman puo-
lesta tai voidaan myös antaa ulkopuoliselle taholle. (Lahti & Salminen, 2008, 90–91.) 
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KUVIO 1. Yrityksen myyntilaskuprosessi (Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 24). 
 
3.3 Verkkolaskuoperaattorit  
 
Myyntilaskujen lähettäminen voidaan toteuttaa eri laskukanavia pitkin. Nämä verkkolaskuoperaat-
torit välittävät laskuaineiston eteenpäin ja muuntavat sen mahdollisesti erilaiseen muotoon, jos 
tarve näin vaatii. Tietoyhteiskunnan kehittämiskeskus ry TIEKEn verkkolaskutuksen sivustolta 
www.verkkolasku.tieke.fi löytyy Suomessa toimivat operaattorit ja heidän toimintaohjeensa. Näitä 
operaattoreita ovat muun muassa kaikki pankit sekä neljä muuta isointa ovat Basware Oyj, Enfo 
Oyj, Maventa Oy sekä Tieto Oyj. Samalta sivustolta löytyy Finvoice-välityspalvelussa mukana 
olevien pankkien BIC-tunnus. Tältä sivustolta on linkki yritysluetteloon, josta voi tarkistaa yrityk-
sen verkkolaskuosoitteen. (TIEKE, hakupäivä 11.7.2011.) 
 
Pankit tarjoavat asiakkailleen verkkolaskupalveluja. TIEKEn verkkolaskuosoitteiston mukaan Fin-
voice – välityspalvelussa mukana olevia pankkeja ovat Osuuspankit ja Pohjola Pankki, Nordea 
Pankki, Sampo Pankki, Aktia, säästöpankit, paikallisosuuspankit, Itella IPS Oy, Handelsbanken, 
Tapiola Pankki ja Ålandsbanken. (TIEKE 2011b, hakupäivä 12.7.2011.) 
 
Kaikki pankit käyttävät ainoastaan Finvoice verkkolaskun esitystapaa. Verkkolaskujen lähettämi-
nen ja vastaanottaminen vaatii kaikissa pankeissa ensin sopimuksen tekemistä. Tämän jälkeen 
pankki antaa e-laskuosoitteen, jonka suositellaan olevan IBAN-tilinunumero, mutta osoite voi 
myös olla asiakkaan OVT-tunnus. Aineistonhoitajana voi kaikissa pankeissa olla joko asiakas itse 
Osoitteet 
Taloushallinnon 
järjestelmä 
Verkkolasku- 
operaattori 
Paperi- 
tulostus 
Verkko-
lasku- 
Myynti-
reskontra 
Maksusuoritus Pankki 
Arkisto Pankki 
Asiakas 
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tai esimerkiksi tilitoimisto. (TIEKE 2011b, hakupäivä 12.7.2011.) Pankit eroavat muihin verkkolas-
kuoperaattoreihin siten, että ne eivät voi välittää Finvoice verkkolaskun yhteydessä liitetiedostoja, 
eivätkä ne voi muuntaa laskuaineistoa eri laskutusmuotoihin (TIEKE 2005a, hakupäivä 
19.7.2011). 
 
Basware tekee sekä julkiselle että yksityiselle sektorille taloushallinnon prosessien automatisoin-
nin ratkaisuja. Tieke.fi palvelusta löytyy tämän operaattorin asiakkaita lähes 8500. Baswaren 
verkkolaskuratkaisulla voidaan yrityksen kaikki osto- ja myyntilaskuprosessit sähköistää. Tämän 
palvelun kautta on myös mahdollista lähettää yksittäisille asiakkaille verkkolaskuja. Laskujen toi-
mitus tapahtuu xml-verkkolaskuna, sähköpostitse tai paperitulosteena. Laskuihin on mahdollista 
saada myös sähköinen allekirjoitus. Basware tekee yksilölliset ratkaisut yrityksen tarpeisiin huo-
mioiden muun muassa verkkolaskujen määrän. (Basware 2011a, hakupäivä 12.7.2011.) Baswa-
ren tulevaisuuden suunnitelmiin kuuluu avoimen laskutusvälityskanavan kehittäminen. Se aikoo 
luoda Facebookin kaltaisen palvelun, jossa sähköiset sanomat välittyvät tehokkaasti ja joustavasti 
organisaatiolta toiselle. (Lasmak Oy, hakupäivä 23.8.2011.) 
 
TIEKE verkkolaskuosoitepalvelun mukaan Enfolla on asiakkaita yli 3000. Enfo tarjoaa tietotek-
niikkapalvelujaan sekä yrityksille että yhteisöille Suomessa ja Ruotsissa. Se tarjoaa kokonaisval-
taista verkkolaskupalvelua ottaen huomioon asiakaskohtaiset prosessit. Kokonaisvaltaisuus tar-
koittaa myyntilaskuprosessissa kaikkia osia aineiston vastaanotosta aineiston arkistointiin sähköi-
seen muotoon tai paperille. (Enfo, hakupäivä 12.7.2011.) 
 
Maventan Suomessa toimivia asiakkaita löytyy Tieke.fi osoitteistosta lähes 6500. Maventa tarjoaa 
asiakkailleen ilmaiseksi verkkolaskujen lähettämisen verkon sisäisesti. Verkon ulkopuolelle lähet-
täminen on myös edullista. Hinnasto löytyy Maventan Internet-sivuilta. (Maventa a, hakupäivä 
12.7.2011.). Netprofile sivuston artikkelin mukaan Maventa kuuluu nopeimmin kasvaviin verkko-
laskuoperaattoreihin ja on saanut tutkimusyhtiö Gartnerilta merkittävän Cool Vendor – tunnustuk-
sen innovatiivisuudestaan ja markkinakehityksestään (Netprofile, hakupäivä 12.7.2011).  
 
Suomen Yrittäjät on tehnyt vuonna 2009 tutkimuksen verkkolaskupalveluista. Tämän tutkimuksen 
mukaan Maventa oli edullisin vaihtoehto verkkolaskuoperaattoreista. Sillä ei ole aloitus- tai kuu-
kausimaksuja, vaan se perii maksun ainoastaan verkon ulkopuolelle lähetetyistä laskuista. Las-
kun vastaanottaminen on aina ilmaista. (Suomen Yrittäjät, hakupäivä 12.7.2011.) 
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Maventaa on mahdollista käyttää integroitujen ohjelmistojen kautta. Näistä löytyy luettelo Maven-
tan omilta nettisivustoilta. Tästä käy ilmi, että tässä opinnäytetyössä käsiteltävää Netbaron-
ohjelmaa ei ole integroitu tähän. Yksi vaihtoehto on myös käyttää Maventa-sovitinta, joka sopii 
myös useimpiin taloushallinnon ratkaisuihin. Pääsääntöisesti, mikä tahansa ohjelma, joka käyttää 
esimerkiksi Finvoice tai TEAPPS muotoa, on yhteensopiva Maventan kanssa. (Maventa b, haku-
päivä 12.7.2011.) 
 
Tiedon palveluja käyttää TIEKEn osoitepalvelun mukaan lähes 1900 asiakasta. Tiedolla on käy-
tössä Laskuhotelli-niminen palvelu. Tämän kautta voidaan välittää sekä myyntilaskuja että osto-
laskuja. Tieto käyttää laskusanoman esitystapana TEAPPSXML-kuvausta. Se sopii kaikenlaisiin 
laskuihin. (Tieto Oyj a, hakupäivä 12.7.2011.) 
 
Tieto toimii myös yhteistyössä muun muassa Nordea Pankin kanssa. Laskuhotelli-palvelun kautta 
voidaan laskut välittää Finvoice -muodossa, jolloin liitetiedostoja ei voida välittää tätä kautta. Yh-
teyden käyttäminen ei vaadi sopimuksia, eikä aiheuta lisäkustannuksia. (Tieto Oyj b, hakupäivä 
12.7.2011.) 
 
3.4 Verkkolaskustandardit 
 
Verkkolasku vaatii, että laskun lähettävä ja sen vastaanottava tietojärjestelmä ymmärtävät toisi-
aan, jonka vuoksi laskulle on oltava standardi (Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 9). Verkkolas-
kuissa on yleisesti ollut käytössä kolme standardia. Nämä ovat Finvoice, eInvoice ja 
TEAPPSXML (TIEKE 2005a, hakupäivä 12.7.2011). ”Lisäksi joulukuussa 2010 on hyväksytty uusi 
ISO 20022 – verkkolaskustandardi, jonka sanotaan oleellisesti helpottavan eri standardien yh-
teispeliä” (Kurki ym. 2011, 10). 
 
Finvoice on suomalaisten pankkien ja Itella IPS Oy:n käyttämä yleinen verkkolaskun malli. Se 
sopii kaiken kokoisille yrityksille verkkolaskuksi. Se on XML-muotoinen, johon itsessään ei voi 
liittää laskuliitettä, mutta web-sivuille voidaan kuitenkin lisätä linkkejä ja niitä voidaan esittää se-
laimella. (Postita.fi hakupäivä 11.7.2011.) Finvoicen käyttö ei vaadi lisäinvestointeja. Se voidaan 
lähettää pankin kautta turvallisesti. Käyttöönotto vaatii pankin kanssa verkkolaskusopimusta, jol-
loin saadaan oma verkkolaskutunnus. Vastaanottajien verkkolaskuosoitteen voi tarkistaa tieke.fi – 
verkkolaskuosoitepalvelusta. (Finanssialan Keskusliitto, hakupäivä 12.7.2011.) 
 
   
  
 19  
eInvoicen on kehittänyt Pohjoismainen verkkolaskukonsortio. Tämä mahdollistaa verkkolaskujen 
luotettavan vastaanoton ja lähettämisen runkoverkossa. eInvoicen kanssa yhteensopivia ohjel-
mistorajapintoja on olemassa parikymmentä. (TIEKEc, hakupäivä 18.7.2011.) 
 
TEAPPSXML -laskusanoman esitystavan on kehittänyt Tieto Oyj. Se perustuu XML-muotoon. 
TEAPPSXML -sanomakuvauksen lähtökohtana on liiketoimintaprosessien sekä talousohjauksen 
ja –hallinnon tarpeet. TEAPPSXML on osoittautunut sisällöltään kattavaksi yleiskuvaustavaksi 
laskusanomasta. Se sopii kaikenlaisiin laskutyyppeihin ja tukee liiketoiminnan eri tarpeita. (Tieto 
Oyj a, hakupäivä 18.7.2011.)  
 
ISO 20022 – verkkolaskustandardi on kansainvälinen standardi, jonka tavoitteena on, että kulut-
tajat, yritykset ja yhteisöt voivat maksaa ja vastaanottaa euromääräisiä maksuja samoin ehdoin, 
oikeuksin ja velvollisuuksin riippumatta siitä, onko maksu maan sisäinen tai maiden välinen. Eu-
rooppalaiset pankit ja euroalueen clearing- ja katteensiirtojärjestelmät ovat sitoutuneet ottamaan 
ISO 20022 (International Organization for Standardization) standardin käyttöön. (Finanssialan 
keskusliitto, hakupäivä 31.7.2011.) 
 
3.5 Sähköinen ostolaskuprosessi 
 
Yrityksen siirtyessä ostolaskujen sähköiseen käsittelyyn, tarvitaan laskujen välitystä varten ope-
raattori. Mikäli ostolaskuja tarkastaa ja hyväksyy useampi henkilö yrityksessä, tarvitaan myös 
ohjelma ostolaskujen kierrätystä varten. Operaattorilta saatava verkkolaskuosoite on ilmoitettava 
kaikille tavarantoimittajille ja palveluntuottajille, jotka laskuttavat yritystä. (Kurki, Lahtinen & Lind-
fors 2011, 25.) 
 
Kuviossa 2 on esitetty yrityksen ostolaskuprosessi. Sen mukaisesti ostolaskut noudetaan sähköi-
sesti operaattorilta samoin, kuten pankin tiliotteet. Laskuissa voi olla valmiiksi kirjanpidon tili- ja 
kustannuspaikka tiedot, jos tavarantoimittajille on annettu tilauksen yhteydessä tarpeelliset tiedot. 
Mikäli näitä tietoja ei ole, voidaan toimittajarekisteriin merkitä oletustiliöinnit, jolloin laskut kirjataan 
automaattisesti oikeille tileille. (Kurki ym. 2011, 26.) 
 
Ostolaskut tulevat useasti paperisina, jotta laskut voidaan käsitellä sähköisesti, täytyy ne skanna-
ta sähköiseen muotoon. Skannauksen voi tehdä joko itse tai sen voi antaa ulkopuolisen palvelun-
tarjoajan tehtäväksi esimerkiksi Itella. (Kurki ym. 2011, 26.) 
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Jotta ostolaskut voidaan käsitellä ostoreskontrassa, tulee ne tarkastaa ja hyväksyä (kuvio 2). Tä-
mä tapahtuu ostolaskujen sähköisessä kierrätysjärjestelmässä. Lasku menee ensin tavaran tai 
palvelun tilauksen tehneelle henkilölle tarkastettavaksi ja tämän jälkeen hyväksyttäväksi. Tarkas-
tamisen ja hyväksymisen yhteydessä voi myös vielä muuttaa tai lisätä kirjanpidon tilejä, kustan-
nuspaikkoja ja projektinumeroita. (Kurki ym. 2011, 26.) 
 
Laskujen hyväksymisen jälkeen laskut siirretään ostoreskontraan (kuvio 2), josta ne siirtyvät kir-
janpitoon joko suoraan tai erillisen siirron kautta. Laskujen maksu tapahtuu automaattisesti luo-
malla maksatustiedosto, joka siirretään pankkiin. Laskujen maksun jälkeen maksatustiedot siirre-
tään ostoreskontraan ja sitä kautta kirjanpitoon. Kirjanpidon jaksotuksia varten saadaan myös 
tieto yritykseen tulleista, mutta kauden vaihteessa vielä hyväksymättömistä laskuista. (Kurki ym. 
2011, 27.)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
KUVIO 2. Yrityksen ostolaskuprosessi (Kurki, Lahtinen & Lidfors 2011, 27) 
 
3.6 Palkanlaskenta ja matkalaskut 
 
Myös palkanlaskenta ja matka- ja kululaskujen käsittely voidaan hoitaa sähköisesti. Pienet yrityk-
set voivat hyödyntää Internetissä toimivaa palkka.fi- palvelua, joka tuottaa kaikki tarvittavat ilmoi-
tukset ja raportit työntekijöille, työnantajalle, Verohallinnolle ja eläkevakuutusyhtiölle. Suuremmis-
sa yrityksissä palkansaajien alkuvuodesta voimaan astuvat verokorttitiedot voidaan siirtää säh-
köisesti suoraan Verohallinnosta yrityksen palkkajärjestelmään. Kun palkat on laskettu, luodaan 
Pankki 
Taloushallinnon 
järjestelmä 
Verkkolasku- 
operaattori 
Tiliöinti 
Tarkistus Hyväksyntä 
Osto-
reskontra 
Maksatus 
Pankki 
Arkistointi 
Kierrätys 
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palkkaohjelmassa maksutiedosto, joka siirretään pankkiin ja samalla tiedot siirtyvät myös kirjanpi-
toon. Palkansaajille lähetetään sähköiset palkkaerittelyt, jotka palkansaaja voi vastaanottaa esi-
merkiksi NetPosti- palveluun. Vuoden lopussa palkkatiedoista muodostetaan verottajalle ja va-
kuutusyhtiöille sähköisesti lähetettävät vuosi-ilmoitukset. (Kurki ym. 2011, 21.) Kun palkat laske-
taan sähköisen taloushallinnon järjestelmässä, ei palkansaajalle tarvitse välttämättä enää lähet-
tää paperista palkkalaskelmaa kotiin, vaan palkansaaja voi itse käydä Internetin kautta ohjelmas-
sa katsomassa omat palkkatietonsa omilla tunnuksilla.(Suomen Yrittäjät, hakupäivä 7.8.2011.) 
 
Matkalaskut on myös mahdollista sähköistää. Erillisissä matkalaskuohjelmissa matkan tehnyt 
työntekijä voi ilmoittaa matkaa koskevat tiedot ja ohjelma hoitaa työntekijälle maksettavat matka-
korvaukset esimerkiksi päivärahat. Matkalaskuohjelmaan voidaan myös kytkeä luottokorttilasku-
jen käsittely, jossa luottokortilla maksetut ostot voidaan siirtää automaattisesti luottokorttiyhtiöstä 
yrityksen matkalaskuohjelmaan luottokortinhaltijan tarkastettavaksi. Matkalaskuohjelmasta saa-
daan päiväraha- ja kilometrikorvauksia koskevat vuosi-ilmoitustiedot verottajalle. (Kurki ym. 
2011.) 
 
Vuoden 2010 alussa Suomessa otettiin käyttöön verotili. Se on tili, jota ylläpitää Verohallinto ja 
johon yrittäjät maksavat seuraavat verot: arvonlisävero, ennakonpidätysvelka, sosiaaliturvamak-
su, arpajaisvero sekä lähdevero. Sähköisesti annetun ilmoituksen sekä maksun pitää olla Vero-
hallinnossa kohdekautta seuraavan kuukauden 12. päivänä. Verohallinto ei ole erikseen määritel-
lyt verotilin käyttöönotosta kirjanpidossa. (Verohallitus, hakupäivä 4.9.2011.) Verottajan taholta 
ohjeistuksena pidetään ainoastaan Ennakkoperintäasetuksen 27.1 §:ää: ”Kirjanpitovelvollisen 
työnantajan tulee kirjanpitoonsa kirjata ennakonpidätykset ennakonpidätysten tiliä käyttäen” (KPL 
27.1§). 
 
Suomessa toimivien auktorisoitujen tilitoimistojen valtakunnallinen järjestö Taloushallintoliitto TAL 
on antanut jäsenilleen suosituksen verotilin käytöstä kirjanpidossa. Sen mukaan on suositeltavaa 
ottaa kirjanpitoon oma verotili, johon maksusuoritukset, velkakirjaukset ja mahdolliset sanktiot tai 
hyvityskorot kirjataan. Tämä tili täsmäytetään kuukausittain saatavaan verotiliotteeseen. Uusi 
avattava tili voi olla nimeltään esimerkiksi Verotilitapahtumat. Työnantajasuoritukset ja arvon-
lisäverosuoritukset kirjataan 12. päivänä ko. tilille debet-puolelle maksuksi ja kausiveroilmoituk-
sen perusteella kirjataan arvonlisäverovelka sekä työnantajasuoritukset ko. tilille velaksi (kuvio 3). 
(Taloushallintoliiton Tilitoimistopäivä 2009, 62). 
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KUVIO 3. Verotilikirjaukset kirjanpidossa (Taloushallintoliiton Tilitoimistopäivä 2009) 
 
3.7 Raportointi ja arkistointi 
 
Taloushallinnon arkiston sähköistäminen on merkittävä tehostamis- ja säästökohde. Sähköiset 
arkistot eivät vaadi fyysistä tilaa, kuten mapit. Lisäksi tietojen hakeminen on nopeaa ja vaivatonta. 
Sähköisessä arkistoinnissa tulee kuitenkin noudattaa kirjanpitolain määräyksiä tilapäisestä ja py-
syvästä arkistoinnista. (Kurki ym. 2011, 20.) Kirjanpitoaineiston pysyvää säilyttämistä on käsitelty 
Kauppa- ja teollisuusministeriön päätöksessä kirjanpidossa käytettävissä menetelmistä 47/1998 
26.1.1998 sekä KILAn yleisohjeessa kirjanpidon menetelmistä ja aineistoista 1.2.2011. 
 
Tilikauden aikana tositteet on säilytettävä kahdella erillisellä tietovälineellä, joista toinen voi olla 
tietokoneen kovalevy. Tilinpäätöksen valmistumisen jälkeen säilytettävät tiedot on siirrettävä py-
syvään säilytykseen kahdelle eri tietovälineelle. Pysyvässä arkistoinnissa tietovälineiden on olta-
va sellaisia, ettei niiden tietosisältöä voida muuttaa, esimerkiksi kertatallenteisia CD- tai DVD- 
Kirjanpitoon kannattaa avata uusi tili: 
Verotilitapahtumat Elokuun 2010 kir-
jausesimerkissä Verotilitapahtumat- tilin 
saldo 1.8.2010 on 0, koska siihen asti 
maksetut ovat olleet yhtä suuret kuin 
kausi-ilmoituksessa ilmoitetut arvonlisä-
verot ja työnantajatilitykset. Eikä verotta-
jan Vero-tiliotteilla ole ollut verottajan 
kirjauksia. 
   
  
 23  
levyjä. Nämä tulee säilyttää siten, että ne ovat erillisissä, turvallisissa tiloissa ja ne täytyy tarkistaa 
määräajoin. Kirjanpitoaineiston pysyvään säilyttämiseen tulee käyttää yleistä ja ajantasaista tal-
lennusmuotoa, joka on saatettavissa selväkieliseksi myös muulla kuin käytetyllä tallennusohjel-
mistolla. (Kurki, ym. 2011, 20-21.) 
 
Yrityksen ottaessa käyttöön verkkolaskun ja ostolaskujen sähköisen käsittelyn, siirrytään mahdol-
lisesti myös myynti- ja ostolaskujen sähköiseen arkistointiin. Verkkolaskuihin saattaa liittyä liittei-
tä, jotka ovat osa kirjanpitoaineistoa, jonka vuoksi nämä liitteet on pystyttävä asianmukaisesti 
arkistoimaan. (Kurki ym. 2011, 21.) 
 
3.8 SEPA 
 
SEPA lyhenne tulee sanoista Single Euro Payments Area, joka tarkoittaa yhtenäistä euromaksu-
aluetta. SEPAn tavoitteena on muodostaa koko Euroopan talousalueen kattava maksamisen ko-
timarkkina-alue. SEPAn ovat luoneet eurooppalaiset pankit, Euroopan keskuspankki sekä Euroo-
pan komissio yhdessä. Yhtenäiseen euromaksualueeseen kuuluu 32 maata: kaikki EU-maat, 
ETA-maat sekä Monaco ja Sveitsi. (Sampo Pankki Oyj, hakupäivä 10.8.2011.) 
 
SEPAn käyttöönotto on aloitettu vaiheittain vuodesta 2008 lähtien ja se tulee korvaamaan siirty-
mäajan jälkeen nykyiset kotimaiset maksuliikennepalvelut. Tilisiirtoon ja kansainvälisiin tilinume-
roihin liittyvät muutokset olivat ensimmäisiä muutoksia. Yritysten on tullut huolehtia omien IBAN- 
ja BIC-tietojen lisäämisestä laskulomakkeille 1.7.2010 mennessä. Tilisiirtojen osalta siirtymäaika 
on päättynyt 31.12.2010 ja 1.1.2011 alkaen pankkien ei ole tarvinnut vastaanottaa maksuaineis-
toja, joissa näitä tietoja ei ole. Pankeilla on kuitenkin mahdollisuus jatkaa poistuvien palveluiden 
tarjoamista erityispalveluina 1.1.2011–31.10.2011 välisenä aikana. 31.10.2011 jälkeen pankit 
eivät ota vastaan maksuja kansallisilla maksuaineistoilla eivätkä ilman saajan IBAn-tilinumeroa. 
(Sampo Pankki Oyj, hakupäivä 10.8.2011.) 
 
Suurimmat muutokset SEPA on aiheuttanut yrityksissä taloushallinnon ja maksuliikkeen järjes-
telmiin, joissa käsitellään maksu- ja tilinumerotietoja (esim. reskontrat, palkanmaksu jne.), koska 
näihin on täytynyt tehdä SEPA-päivitys. Yritysten tulee valmistautua myös kotimaisen suoraveloi-
tuksen päättymiseen vuonna 2013. (Sampo Pankki Oyj, hakupäivä 10.8.2011.)  
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Osa pankeista luopuu tiedonsiirrossa FTP- ja PATU- tietoturvamenetelmän käytöstä ja siirtyy ny-
kyaikaisempaan Web Services – kanavaan SEPAn toteuduttua. Web Services on kansainvälinen 
yritysten yhteys- ja turvakäytäntö. Nordea pankin osalta tämän käyttöönotto edellyttää uusia so-
pimuksia pankin kanssa, myös ohjelmisto tulee olla päivitetty Web Servicen käyttöönotolle, 
yleensä päivitys tehdään SEPA -päivityksen yhteydessä. Asiakkaaseen päin maksuliikenne pysyy 
ennallaan, ainoastaan tiedonsiirtokäytäntö ja tietoturvamenettely muuttuvat. (Nordea, hakupäivä 
23.10.2011.) 
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4 TOIMINNANOHJAUSJÄRJESTELMÄ 
 
 
Organisaation toimintaa voidaan tehostaa ja päällekkäisiä työvaiheita voidaan poistaa toimin-
nanohjausohjausjärjestelmien avulla (Jormakka ym. 2009, 246–247). Toiminnanohjausjärjestelmä 
eli ERP-järjestelmä, joka tulee sanoista Enterprise Resource Plannig, integroi eri sovelluksia, joita 
ovat pääasiallisesti myynti, tuotanto, henkilöstönhallinto, logistiikka sekä taloushallinto (Lahti & 
Salminen, 2008, 36). 
 
4.1 PILVI- ohjelmistopalvelut ja SaaS 
 
PILVI – palvelulla tarkoitetaan uutta tietoteknisten palveluiden tuottamisen, käyttämisen ja toimit-
tamisen mallia, jonka avulla tietotekniikkapalvelut voidaan ulkoistaa verkon yli. PILVI ymmärre-
tään alustaksi, joka tarjoaa kaikenlaiset tietotekniset ja laskennalliset välineet aina isoihin data-
keskuksiin asti. Käyttäjän ei tarvitse huolehtia palvelimien tai sovellusten päivityksestä, ylläpidos-
ta ja tietoturvasta, koska sovelluksia voidaan käyttää selaimella ja ohjelmat haetaan Internetistä. 
(Tieteessä tapahtuu 2/2011, Hakupäivä 7.8.2011.)   
 
SaaS eli Software as a Service tarkoittaa sovellukset palveluna eli sovellusvuokrausta, joka on 
pilveen liitetty liiketoimintamalli (TIEKEd, hakupäivä 25.10.2011). SaaS – mallissa ei osteta itse 
ohjelmaa tai laitteistoja, vaan kaikki palvelut haetaan Internetin kautta. Malli on hyvin joustava 
sekä edullinen, koska se ei vaadi isoja kertaluonteisia investointeja. Se tuo myös tehokkuutta 
sähköiseen asiointiin ja automaatioiden käyttöön, eikä asiakkaiden tarvitse itse huolehtia sovel-
lusten versiohallinnasta. Tässä palvelumuodossa maksetaan ainoastaan sovellusten todellisesta 
käytöstä. (TIEKEe, hakupäivä 25.10.2011.) 
 
4.2 Netbaron ohjelman esittely 
 
Intolog Oulu Oy:n käytössä oleva Netbaron- toiminnanohjausjärjestelmä on Internet- pohjainen 
suomalainen talouden- ja tuotannonohjausjärjestelmä, joka soveltuu kaiken kokoisille yrityksille. 
Yritys voi valita käyttöönsä haluamansa sovellukset ja laajentaa käyttöä myöhemmin tarpeiden 
mukaan. Netbaron tarjoaa organisaatioille turvallisia ja kattavia talouden-, materiaalin-, tuotan-
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non-, huollon-, projektin-, asiakkuuden-, viestinnän-, ajan- ja laadunhallinnan ratkaisuja. Kaikki 
tiedot siirtyvät sähköisesti kirjanpitoon. (Netbaron, hakupäivä 7.8.2011.) 
 
Varmuuskopioinnit, päivitykset ja ylläpito kuuluvat sopimukseen. Ohjelma on tietokoneesta ja 
käyttöjärjestelmästä riippumaton, koska tarvitaan vain Internet yhteys- ja selain. Netbaron raken-
tuu 16 erillisestä moduulista, joista yritys voi valita tarvitsemansa osat. Netbaronista voi ostaa 
SaaS – käyttöoikeuspalvelinaikaa tai käyttöoikeuslisenssin omaan palvelinympäristöönsä. (Net-
baron, hakupäivä 7.8.2011.) 
 
Intolog Oulu Oy:llä on käytössään Netbaron – sovellusperheestä Talous-, Tilaus- ja Varasto- Ba-
ron, joihin se on ostanut käyttöoikeuspalvelinaikaa. Tässä opinnäytetyössä käsitellään Talous – 
Baronia, koska keskitytään ainoastaan ulkoisen laskentatoimen osaan. 
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5 YRITYKSEN KUUKAUSIPROSESSI 
 
 
Intolog Oulu Oy:n kirjanpidon kuukausiprosessi etenee päivittäin myynti- ja ostoreskontran täy-
dentymisellä sekä näistä tulevilla automaattisilla kirjanpidon kirjauksilla. Myyntireskontraa täyden-
tävät yrityksen palveluksessa olevat myyntihenkilöt sekä toimitusjohtaja ja ostoreskontraa ainoas-
taan yrityksen toimitusjohtaja tai kirjanpitäjä. Järjestelmässä on valmis laskupohja, joka on muo-
dostettu huomioon ottaen kirjanpitolain vaatimukset sekä arvonlisäverolain laskumerkintävaati-
mukset. Yrityksessä ei voida hyödyntää kevennettyjä laskumerkintävaatimuksia. 
 
Yrityksen toimitusjohtaja tarkastaa päivittäin myyntilaskujen suoritukset ja huolehtii viikoittain 
eteenpäin mahdolliset perintälaskut. Yhdessä yrityksen kirjanpitäjän kanssa hän tarkastaa ja 
syöttää manuaalisesti maksettavat laskut ostoreskontraan ja lähettää ne valmiiksi pankkiin odot-
tamaan eräpäivää. Tässä vaiheessa tarkistetaan laskujen oikeellisuus ja tositekelpoisuus huomi-
oiden kirjanpitolaki ja arvonlisäverovähennysoikeus. 
 
Kirjausketjun katkeamattomuus toteutuu siten, että syötettäessä ostolaskua reskontraan, saa-
daan tositenumero, joka kirjataan ostolaskuun. Sama tositenumero näkyy yrityksen pääkirjassa. 
Jokainen myyntilasku saa myös tositenumeron ja se näkyy samoin pääkirjassa. Muistiotositteisiin 
laitetaan muistiolle määritelty tositenumero. Muistion tositteita säilytetään omassa mapissa sekä 
ostoreskontran ja myyntireskontran omissa mapeissaan. Sähköisyyden myötä, vastaavat tositteet 
ja niiden numerot löytyvät yrityksen sähköisestä arkistosta. 
 
 Järjestelmä hakee tiliotteet automaattisesti pankista kerran viikossa. Pankki huolehtii, että kuun 
vaihtuessa tiliote katkeaa aina kuukauden viimeinen päivä. Tiliotteelta kirjataan esimerkiksi lainan 
lyhennys ja korko sekä verotapahtumat, nämä kirjataan tositelajilla 20. Palkat kirjataan kirjanpi-
don 10-tositelajilla kirjanpito osiosta. Tiliotteen tallennuksen jälkeen tapahtumat siirtyvät kirjanpi-
toon. Kuukauden päätyttyä lasketaan arvonlisävero kirjanpito -osion kautta ja laskemisen jälkeen 
se kirjautuu automaattisesti.    
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Intolog Oulu Oy:n kuukausiprosessi: 
Myynti- ja ostoreskontra   
 Laskut          
 Suoritukset 
 Tiliotteelle automaattitiliöinnit myynti- ja ostoreskontrasta 
Muistiotositteet (tositelajit 10 ja 20) 
Tositelaji 10 / Palkat 
• Palkka.fi laskenta ja manuaalinen muistiotosite / csv.tiedoston siirto kir-
janpitoon  
• Palkkatietojen ilmoittaminen verottajalle: 
    Sähköinen ilmoittaminen / Palkka.fi 
    tai 
   Manuaalinen ilmoittaminen / kirjautuminen verotilipalveluun 
Tositelaji 20 / Tiliotetapahtumien läpikäynti 
• Lainan maksu: lyhennys, korko ja kulut kirjattava käsin   
• Verotilin tapahtumat / automaattinen tiliöinti  
• Ennakkoveron maksu / automaattinen tiliöinti    
Tiliotteen tallennus ja vienti kirjanpitoon 
Täsmäytys 
 Pankkitilin saldo 
 Myynti- ja ostoreskontra 
 Palkkakirjanpito 
 Lainan saldo 
Kuukausiajot 
 Alv-laskelma 
• Alv-laskelman ajo, joka tekee automaattisen alv-kirjauksen kirjanpitoon 
• Alv-tietojen ilmoittaminen: 
Sähköinen ilmoittaminen / Netbaron-toiminto: kausiveroilmoitus 
   tai 
Manuaalinen ilmoittaminen / Kirjautuminen verotilipalveluun 
 Päivä- ja pääkirja automaattisesti 
 Automaattinen arkistointi / ei vaadi toimenpiteitä 
 Kuukauden vaihto 
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Alla olevaan taulukkoon on merkitty rastilla Intolog Oulu Oy:n taloushallinnossa tällä hetkellä 
esiintyvät automatisoidut toiminnot. Taulukon lähteenä on käytetty Verkkolasku käyttöön tekijöi-
den laatimaa taulukkoa (Kurki ym. 2011, 28). 
  
 
 
TAULUKKO 1. Intolog Oulu Oy:n taloushallinnon tehostamiskohteet  
 
Taulukon avulla kartoitettiin Intolog Oulu Oy:n tämän hetkinen taloushallinnon toimintojen sähköi-
syys. Myyntireskontran osalta laskujen siirto myyntireskontraan ja kuittaukset tapahtuvat Netba-
ron-ohjelman avulla jo nyt automaattisesti. Osa myyntilaskuista lähetetään sähköisesti, mutta 
kaikki eivät mene vastaanottajalle sähköisesti perille. Tarkoituksena on sähköistää kaikki mahdol-
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liset myyntilaskut ja jättää pois myyntilaskujen tulostus omaan käyttöön, koska samat tiedot löyty-
vät sähköisestä arkistosta. 
 
Ostoreskontran osalta ei vielä ole käytössä ostolaskujen sähköistä vastaanottamista. Tarkoituk-
sena on sähköistää kaikki mahdolliset tavarantoimittajien ja muiden laskujen saapumiset ja tätä 
kautta arkistoida nämä laskut sähköisesti. Myös laskujen tarkistus ja kohdistaminen tilaukseen on 
tarkoitus tehdä sähköisesti. 
 
Sähköinen arkistointi toimii automaattisesti Netbaron-ohjelman kautta myyntilaskujen ja tiliottei-
den osalta. Paperiset osto- ja muut laskut arkistoidaan vielä tällä hetkellä arkistokansioihin. Jat-
kossa myöskään tiliotteita ei tarvitse tulostaa paperiseen muotoon, vaan hyödynnetään sähköistä 
arkistointia. Tiliotteiden automaattitiliöintejä tarkistetaan ja pyritään saamaan kaikki mahdolliset 
loput tapahtumat automaattitiliöintien piiriin. 
 
Palkkojen osalta on tarkoitus sähköistää kirjaaminen kirjanpitoon sekä ilmoittaminen Verohallin-
toon ja työeläkeyhtiöön. Palkkakirjanpito on tarkoitus myös jatkossa hoitaa palkka.fi – ohjelman 
kautta. Netbaron- toiminnanohjausjärjestelmään olisi mahdollisuus lisätä palkkapalvelu, mutta ko. 
toiminto on maksullinen ja saman asian saa ilmaiseksi nyt hoidettavalla tavalla. Matka- ja kululas-
kut hoidetaan yrityksessä tällä hetkellä manuaalisesti. Kulut maksetaan paperista matkalaskua 
vastaan ja jokaiselle työntekijälle maksettuja korvauksia seurataan taulukkolaskennan avulla. 
Tämä on mahdollista hoitaa Netbaron -toiminnanohjausjärjestelmän kautta lisäämällä Matka -
Baron ohjelma, joka sisältää täysin automatisoidun matkalaskujärjestelmän. Siinä hyödynnetään 
sähköistä ajopäiväkirjaa. Tämä vaihtoehto on maksullinen. Näiden laskujen osalta voidaan myös 
hyödyntää ilmaista palkka.fi – ohjelmaa. Samalla, kun palkat lasketaan, voidaan valita kohta Ve-
rottomat kustannusten korvaukset ja täältä valitaan korvauksen laji, esimerkiksi kilometrikorvaus 
tai päiväraha. Ohjelmassa on automaattisesti voimassa olevat kilometrikorvausten ja päiväraho-
jen suuruudet.  
 
Intolog Oulu Oy:ssä tehdään tällä hetkellä työntekijöiden palkkanauhat taulukkolaskentaohjelman 
avulla, jonne samalla kerätään jokaisen työntekijän tiedot erikseen vuosi-ilmoituksia varten. Palk-
ka.fi – ohjelmasta voidaan tulostaa työntekijöille kuukausittain palkkalaskelmat kohdasta palkka-
laskelma/palkkatodistus. Nämä voidaan tulostaa joko paperisena tai pdf - muodossa, jolloin ne 
voidaan lähettää työntekijöille sähköpostilla. 
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Pankkipalvelujen osalta on tarkoitus siirtyä SEPA ja Web Services-aikaan. Tällä hetkellä on jo 
siirrytty käyttämään SEPA-muotoista tilinumeroa, mutta maksut tapahtuvat vielä kotimaan mak-
suaineistoina. SEPA-maksamispalveluun pitää siirtyä viimeistään 31.10.2011 ja samalla Nordean 
asiakkailla korvataan nykyinen PATU-menettely uudella pankkiyhteys- ja turvamenettelyllä WEB 
services. (Nordea, hakupäivä 4.9.2011). Pankin kanssa on tarkoitus tehdä uudet sopimukset ja 
ottaa uusi kanava käyttöön mahdollisimman pian. Netbaronissa on tähän jo valmiudet. 
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5.1 Myyntireskontra 
 
Intolog Oulu Oy:ssä kaikki myyntitoiminnot tapahtuvat myyntireskontran kautta, eikä päivittäisiä 
käteismyyntiraportteja synny. Käteisasiakkaita on kuukauden aikana ainoastaan 3-6 kappaletta ja 
määrä pyritään minimoimaan. Myynti tapahtuu pääsääntöisesti yritysasiakkaille ja ainoastaan 
niissä tapauksissa, joissa toista osapuolta ei tunneta tai kyseessä on yksittäinen ja pieni myynti-
tapahtuma, yritys vastaanottaa käteistä rahaa. Mitään ostoksia ei voi maksaa pankki- tai luotto-
kortilla. Näin tiliotteilla ei ole sisääntulevaa maksuliikennettä pankki- ja luottokorttien eikä käteis-
myynnin osalta. Saapuvat maksut ovat ainoastaan myyntireskontran suorituksia. Seuraavassa on 
esitetty Intolog Oulu Oy:n myyntilaskuprosessi tällä hetkellä: 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
MYYNTITILAUSPROSESSI 
ASIAKKAAN SUORITUS TILILLE 
AUTOMAATTINEN KUITTAUS MYYNTIRESKONTRASTA  
LASKUN TULOSTUS (itselle paperiseen muotoon) 
MAHDOLLISET KOHDISTAMATTOMAT SUORITUKSET (kohdistetaan käsin) 
AUTOMAATTIKIRJAUS KIRJANPITOON 
ARKISTOINTI 
LASKUN LÄHETYS (sähköisesti tai manuaalisesti) 
TOIMITUSILMOITUS TAVARANTOIMITTAJALTA 
LASKUN MUODOSTAMINEN  
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Käteisasiakkaiden osalta nämä kaikki kohdat yhdistyvät. Tällöin tehdään samalla asiakkaalle kä-
teiskuitti ja otetaan suoritus vastaan. Tulevaisuudessa otetaan yhä enemmän asiakkaita sähköi-
sen laskutuksen piiriin. Käteisellä saadut rahamäärät ovat niin pieniä, että ne käytetään käteisiin 
ostolaskutilanteisiin. Myyntilaskuprosessi ei tule tulevaisuudessa juurikaan muuttumaan, vaan 
ainoastaan laskun lähetys – kohdasta manuaalinen vaihe muuttuu sähköiseksi ja laskujen tulos-
tus itselle paperiseen muotoon jää pois. 
 
5.2 Ostoreskontra 
 
Yrityksen kaikki osto- ja kululaskut kierrätetään ostoreskontran kautta. Näin saadaan kaikista las-
kuista myös arvonlisävero hyödynnettyä heti tavarantoimituskuukaudelle. Seuraavassa on esitet-
ty Intolog Oulu Oy:n ostolaskulaskuprosessi nykyhetkessä ja tulevaisuudessa: 
Nykyhetki: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tulevaisuus: 
 
 
 
 
 
 
 
OSTOTILAUSPROSESSI 
PAPERILASKU POSTITSE 
MANUAALINEN LASKUN SYÖTTÖ JA KOHDISTUS TILAUKSEEN 
LÄHETYS PANKKIIN JA MAKSAMINEN FTP-tietoturvamenetelmän kautta 
ARKISTOINTI 
AUTOMAATTINEN KUITTAUS OSTORESKONTRASTA  
OSTOTILAUSPROSESSI 
VERKKOLASKU 
AUTOMAATTINEN KUITTAUS TILAUKSEEN 
LÄHETYS PANKKIIN WEB SERVICE -kanavaa pitkin 
AUTOMAATTINEN KUITTAUS OSTORESKONTRASTA 
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5.3 Tiliotteet ja muistiotositteet 
 
Tiliotteilla olevat muut kuin myynti- ja ostoreskontran tapahtumat koostuvat lainan lyhennyksistä, 
verojen maksuista, palkkojen maksuista sekä yksittäisistä maksutapahtumista, jotka ovat harvi-
naisia. Tällä hetkellä yrityksessä käytetään näiden maksujen hoitamiseen Nordean omaa pank-
kiohjelmaa ja tapahtumat viedään manuaalisesti kirjanpitoon. Tositelajina käytetään palkkojen 
osalta numeroa 10 muistio ja muiden tositteiden osalta tositelajia 20. 
 
Palkkojen laskeminen hoidetaan palkka.fi – ohjelman kautta. Tällä hetkellä työnantaja- ja arvon-
lisäverotiedot annetaan manuaalisesti verotilipalvelun kautta. Vuosittain annettavat lakisääteiset 
ilmoitukset työeläkeyhtiöön ja Verohallintoon annetaan myös manuaalisesti. Kirjanpidossa ei erik-
seen kirjata verotiliotetta, vaan maksut kirjataan suoraan vähentäen ennakonpidätys- ja sotuvel-
katiliä sekä arvonlisäverovelkatiliä. Tällä hetkellä yritys kirjaa palkka.fi – ohjelman kautta saadun 
tositteen perusteella tiedot kirjanpitoon manuaalisesti ja syöttää verkkopankkiin manuaalisesti 
työntekijöiden palkkatiedot. 
 
Palkka.fi -sivusto käyttää Taloushallintoliiton perustilikarttaa, joka on mahdollista siirtää kirjanpi-
toon sekä myös palkkatosite CSV- tiedoston kautta. Tarkoituksena ei ole lähteä muuttamaan Into-
login kirjanpidon tilinumeroita. CSV-tiedostoon pääsee myös itse muuttamaan kirjanpidon tilinu-
meroita. Tätä kautta olisi mahdollista siirtää tiedostomuodossa palkkakirjaukset suoraan kirjanpi-
toon, jolloin manuaalinen vaihe jäisi pois. Tutkittaessa tiedoston siirto mahdollisuutta, huomattiin, 
että Intologin käyttämä tilikartta vastaa Taloushallintoliiton mukaisia tilinumeroita, joten tiedoston 
siirto onnistuu ilman tilinumeroiden vaihtoa. 
 
CSV-tiedosto luodaan palkka.fi palvelussa seuraavasti: valitaan Palkanlaskennan tulosteet – Tee 
uusi tulostus – valitaan tulostetyypiksi joko Kirjanpidon tosite (CSV) tai Kirjanpidon tosite (CSV ja 
tosite) jolloin saadaan myös paperituloste. Tämän jälkeen Palkat voidaan lukea Netbaroniin si-
sään automaattisesti kohdasta Talous – Kirjanpito – Etsi.  Etsi – näkymässä valitaan Toiminnot-
valikko – Tuonti – CSV – UNES.csv. Tätä kautta csv- toiminnolla voidaan tuoda muutakin tietoa 
toisista järjestelmistä Netbaroniin. 
 
Palkka.fi – ohjelma ei maksa suoraan palkkoja työntekijöiden tilille. Maksut voidaan kuitenkin siir-
tää verkkopankkipalvelun kautta maksettavaksi viivakoodin avulla. Valitaan oikea pankkiyhteys, 
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tässä tapauksessa Nordea, ja kopioidaan viivakoodi pankin omaan ko. kenttään. Näin välistä jää 
pois yksi vaihe, kun ei enää erikseen tarvitse mennä pankkiin ja syöttää työntekijöiden tietoja. 
 
Palkkapalvelu sisältää myös automaattisen ilmoitusliikenteen. Työnantajan perustiedoissa vali-
taan ilmoitusliikenteen kohdalla ”kyllä”, jolloin tätä kautta lähetetään automaattisesti palkkatiedot 
työeläkeyhtiöön ja Verohallintoon. Automaattipalvelu kannattaa ehdottomasti ottaa käyttöön. La-
kisääteiset työttömyys-, tapaturma- ja ryhmähenkivakuutukset täytyy itse huolehtia, niitä ei voida 
lähettää tämän palvelun kautta.  
 
Työeläkeilmoittamiseen voidaan valita kuukausi- tai vuosirytmi. Palkat kannattaa ilmoittaa kuu-
kausittain, koska tällöin tyel- maksut ovat lähes ajantasaiset perustuen toteutuneiden palkkojen 
määrään. Näihin liittyviä jaksotuksia ei siten tarvitsisi huolehtia kirjanpitoon. Vuosi-ilmoitus verot-
tajalle lähtee myös tätä kautta automaattisesti tammikuun loppuun mennessä, kun valintana on 
kyllä automaattipalveluille. 
 
Palkka.fi – järjestelmästä saadaan myös työntekijöille tulostettua palkkalaskelmat. Nykyisestä 
palkanlaskentaprosessista kannattaa jättää pois erillisen Excel- taulukon täyttäminen ja siirtyä 
täysin automaattiseen ilmoittamismenettelyyn. Tähän voidaan siirtyä heti, mutta se edellyttää al-
kuvuoden tietojen syöttämistä ohjelmaan. Suositeltavaa on ottaa automaattitoiminnot käyttöön 
vuoden alusta, jolloin koko vuoden saldot ovat heti oikein. Kirjanpidossa verotilin käyttö on suosi-
teltavaa ja sen käyttöönotto ja kirjausmenetelmä on kuvattu tässä opinnäytetyössä. 
 
5.4 Täsmäytys ja kuukausiajot 
 
KILAn ohje sisältää täsmäyttämisen osalta, että kuukausittain täsmäytetään osakirjanpito ja 
pankkitilin saldo. Intologissa täsmäytetään kuukausittain lähes kaikki taseen tilit seuraavasti: 
 
• Pankkitilin saldo verrataan tiliotteen viimeisen päivän saldoon.  
• Myyntisaamiset täsmäytetään järjestelmästä saatavaan luetteloon avoimet myyntisaami-
set kuun lopussa. Tarkasteluhetkellä raportti nro 314. 
• Ostovelat täsmäytetään Netbaron- ohjelmasta saatavaan avoimien ostovelkojen luette-
loon. Tarkasteluhetkellä raportti nro 318. 
• Tarkistetaan, että ennakonpidätys - ja sotuvelkatileillä on molemmissa viimeisimmän teh-
dyn kuukauden ko. velat.  Tarkistus voidaan tehdä palkkayhteenvetolistaan. 
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• Arvonlisäverovelkatilillä on kahden viimeisimmän kuukauden alv-velat. Tämä saldo voi-
daan verrata yrityksen kahden edellisen kuukauden arvonlisäverolaskelmiin. 
• Lainan saldoa verrataan tiliotteella jäljellä olevaan lainamäärään. 
 
Tuloslaskelman tilit käydään läpi, jotta nähdään mahdolliset virheelliset kirjaukset. Tarkistetaan, 
että tileillä, joissa ei ole arvonlisäveroa, ei myöskään ole tätä käytetty. Intologissa ei käytetä tili-
kauden aikana erillistä selvittelytiliä, johon mahdollisia kirjanpidon eroja voisi kirjata, vaan kaikki 
erot selvitetään kuukausittain. 
 
Kirjanpito-osion kautta ajetaan arvonlisäverolaskelma, joka tekee samalla myös alv-kirjauksen. 
Ennen alv- laskelman ajoa tarkistetaan mahdolliset yksipuoliset viennit kohdasta kirjanpito – etsi 
– kohde - erotus. Alv- laskelman sulkee automaattisesti osto- ja myyntireskontran sekä kirjanpi-
don. Tämän jälkeen voidaan aloittaa uuden kuukauden kirjaaminen. Useampia kuukausia voi pi-
tää yhtä aikaa auki. Päivä- ja pääkirjat ovat automaattisesti kirjanpito-ohjelmassa. Niitä ei tarvitse 
erikseen ajaa, vaan ne arkistoituvat ohjelman kautta. 
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6 TULOKSET JA JOHTOPÄÄTÖKSET 
 
 
 
Opinnäytetyön tavoitteena ja kehittämistehtävänä oli kuvata toimeksiantajayrityksen ulkoisen las-
kentatoimen kuukausiprosessi ja tuottaa oppaat osto- ja myyntireskontran hoitoon. Samalla kehi-
tettiin yrityksen kuukausiprosessin sähköiseen taloushallintoon liittyviä toimintoja poistamalla tur-
hia vaiheita, jotta kirjanpidollinen työ olisi mahdollisimman tehokas ja prosessinomainen. Lisäksi 
tavoitteena oli, että yrityksen kirjanpidon tehtävien hoidosta vastaava henkilö voisi käyttää tätä 
opinnäytetyötä oppaana itselleen sekä hänen sijaisenaan toimivan henkilön perehdyttämiseen 
kuukausiprosessin sekä osto- ja myyntireskontran osalta. 
 
Ensimmäiseksi opinnäytetyössä on käsitelty yrityksen ulkoisen laskentatoimen kuukausiprosessi. 
Kuukausiprosessin kuvaus toimii oppaana kirjanpidon tehtävien hoidosta vastaavalle henkilölle 
sekä hänen sijaiselleen. Yrityksen ulkoisen laskentatoimen kuukausiprosessin kaikki vaiheet on 
käyty läpi haastattelemalla yrityksen kirjanpitäjää, joka opasti, kuinka asiat hoidetaan Talous -
Baron – ohjelman avulla.  
 
Seuraavaksi on käsitelty yrityksen sähköisen taloushallinnon toimintaa. Yrityksen tilanteen kartoi-
tuksessa on käytetty apuna Verkkolasku käyttöön – kirjaa, josta on hyödynnetty yrityksen talous-
hallinnon tehostamiskohteita – taulukkoa. Tämän taulukon avulla on käyty läpi yrittäjän ja kirjanpi-
täjän kanssa yrityksen sähköisen taloushallinnon alkutilanne. Taulukon täydentämisen jälkeen on 
tutustuttu tarkemmin Netbaron – ohjelmaan, johon saatiin tunnukset yrityksen kirjanpitäjältä. 
Opinnäytetyön tässä vaiheessa oli ajankohtaista ottaa käyttöön SEPA-maksut ja Web Services – 
kanava, joissa molemmissa viimeinen käyttöönottopäivä oli 31.10.2011. Pyysimme yrittäjää te-
kemään uudet Web Services – sopimukset pankin kanssa, ja tämän jälkeen opastimme kirjanpi-
täjää muuttamaan uuden kanavan Netbaron – ohjelmaan ohjelmistontoimittajan ja pankin ohjeis-
tuksen mukaisesti. Tämä saatiin hoidettua onnistuneesti. 
 
Taloushallinnon sähköisyyden seuraavana vaiheena oli verkkolaskujen käyttöönotto. Myyntilasku-
ja oli lähetetty aikaisemmin muutamille yrityksille ja tätä toimintoa haluttiin laajentaa jatkossa 
mahdollisimman paljon. Myyntilaskujen sähköisyyden myötä yrityksessä tullaan jättämään pois 
myyntilaskujen paperinen tulostus. Sähköiset myyntilaskut löytyvät jatkossa Netbaron -ohjelman 
arkistosta, eikä niitä enää tarvitse saattaa paperiseen muotoon. Aikaisemmin myyntilaskujen lä-
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hetysvaiheessa Netbaron -ohjelma antoi virheilmoituksen, että kaikki laskut eivät olleet menneet 
perille vastaanottajalle. Otettaessa yhteyttä kohdeyritykseen, saatiin selville, että laskut olivat kui-
tenkin menneet perille oikeaan verkkolaskuosoitteeseen. Mikäli tämä ongelma esiintyy jatkossa 
myös uuden kanavan myötä, tulee yrityksen olla yhteydessä ohjelmiston tuottajaan.  
 
Ostolaskujen osalta yritys ei vielä ollut siirtynyt lainkaan sähköiseen toimintaan, vaan kaikki yri-
tykseen tulevat laskut tulivat paperilaskuina postitse. Yritys on Nordea Pankki Oyj:n asiakas ja 
työtä tehdessämme pohdimme myös muita mahdollisia verkkolaskuoperaattoreita. Totesimme, 
että on yksinkertaisempaa jatkaa verkkolaskusopimusta Nordea pankin kanssa, koska mitään 
ongelmia ei ollut esiintynyt. Verkkolaskujen vastaanotto aloitettiin yrittäjän valinnan mukaisesti. 
Oma verkkolaskuosoite ja verkkolaskuoperaattori ilmoitettiin yrityksen yhdelle asiakkaalle. Ilmoit-
tamisessa käytettiin opinnäytetyön tekijöiden tekemää valmista pohjaa, joka on tässä työssä liit-
teenä. Verkkolaskujen vastaanottoprosessi on osittain vielä kesken. Jatkossa verkkolaskujen vas-
taanotto tullaan laajentamaan mahdollisimman moneen yritykseen. Käytännössä lähes kaikki os-
toreskontran laskut voidaan vastaanottaa sähköisessä muodossa.  
 
Myynti- ja ostolaskujen sähköistämisen jälkeen tutkittiin palkanlaskennan sähköistämistä. Alkuti-
lanteessa yrityksessä hoidettiin palkkojen laskenta palkka.fi – palvelussa. Tätä käytettiin ainoas-
taan palkkojen laskentaan, mutta siitä ei hyödynnetty mitään muita ominaisuuksia. Palkkatiedot 
kerättiin erilliseen taulukkoon, jonka avulla tehtiin vuosi-ilmoitukset sekä työntekijöiden palkkalas-
kelmat. Vaihtoehtoina olisi ollut Netbaron – ohjelmistosovelluksesta uuden palkkasovelluksen 
käyttöönotto, mutta tämä koettiin taloudellisesti turhana vaihtoehtona, koska ilmaista palkka.fi – 
palvelua pystyttiin hyödyntämään tehokkaammin ja tämän myötä myös sähköistämään palkkojen 
käsittelyä. Tutkimme Palkka.fi -palvelua sekä Netbaron – ohjelmistoa ja annoimme kirjanpitäjälle 
ohjeet, kuinka toimia jatkossa, jotta palkkaprosessista jäisi turhia työvaiheita pois. Tämä helpottaa 
kuukausittain palkkojen laskentaa ja tuo jatkossa myös helpotusta vuoden vaihteen palkkailmoi-
tuksien tekemiseen. Vuosi-ilmoitukset kannattaa ottaa käyttöön vasta seuraavan vuoden alusta 
lähtien, sillä nyt ohjelmaan pitäisi syöttää alkuvuoden tiedot. 
 
Yrityksessä on matka- ja kululaskut hoidettu paperisena ja ajankohtaista oli myös selvittää näiden 
sähköistämisen mahdollisuus. Nämä olisi mahdollista sähköistää joko ostamalla Netbaron ohjel-
mistoon Matka-Baron, jossa on ajoneuvokohtainen ajopäiväkirja sekä työntekijäkohtainen matka-
lasku tai hyödyntämällä Palkka.fi- palvelun ilmaista matkalaskuohjelmaa. Työntekijöille maksetta-
vat korvaukset voidaan liittää heille maksettavien palkkojen yhteyteen. Palvelu sisältää ajantasai-
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set tiedot kustannusten korvausmääristä. Tätä kautta saadaan korvausten määrät linkitettyä vuo-
si-ilmoitukseen sekä kirjanpitoon tulevaan tositteeseen. Suositeltavaa on siis käyttää ja hyödyn-
tää jatkossa Palkka.fi – palvelua täysimääräisesti. 
 
Tutkimme myös tiliotetapahtumien automaattitiliöinnin lisämahdollisuuksia. Yksittäiset maksuta-
pahtumat oli helppo tiliöidä automaattisesti, koska ohjelma muisti samanlaisen edellisen tiliöinnin. 
Netbaron – ohjelmassa ei kuitenkaan ollut mahdollisuutta automaattitiliöidä tositteita, joissa oli 
useampi tapahtuma, esimerkiksi lainan maksun osalta, jossa oli lyhennys, korko ja kulut. Nämä 
oli mahdollista tiliöidä eri riveille, mutta automaattitoimintoa ei pystytty käyttämään. Ehdotimme 
yrityksen kirjanpitäjälle, että hänen kannattaa laittaa tästä kehittämisehdotus ohjelmantoimittajal-
le. 
 
Työn viimeisenä vaiheena on laadittu myynti - ja ostoreskontran oppaat. Näitä yrityksellä on tar-
koitus käyttää uuden henkilön perehdytysvaiheessa. Oppaat on laadittu Word- tekstinkäsittelyoh-
jelmalla ottamalla kuvaruutuprintit jokaisesta työnvaiheesta ja kirjoittamalla vaiheittain selitykset 
toiminnoille. Word tiedostot on toimitettu myös yrittäjälle, joka voi tarvittaessa päivittää ohjeita, 
mikäli ohjelmistoon tulee muutoksia. Tarkoituksenamme oli myös laatia ohjeistus verkkolaskutuk-
sesta, mutta verkkolaskutusprosessi on yrityksessä vielä kesken, joten jouduimme jättämään tä-
män oppaan opinnäytetyöstä pois. 
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7 POHDINTA 
 
 
Opinnäytetyö toteutettiin toiminnallisena opinnäytetyönä, jossa tavoitteena oli kuvata toimeksian-
tajayrityksen taloushallinnon kuukausiprosessi ulkoisen laskentatoimen osalta sekä kehittää kuu-
kausiprosessia kohti sähköistä taloushallintoa. Lisäksi tuotettiin oppaat osto- ja myyntireskontras-
ta sähköiseen laskutukseen liittyen. Varsinainen opinnäytetyö aloitettiin teoriaan tutustumisella 
sekä yrittäjän ja yrityksen kirjanpitäjän haastatteluilla. Lisäksi tutustuimme yrityksen käytössä ole-
vaan Netbaron – toiminnanohjausjärjestelmään. Teoriaosuudessa olemme käsitelleet ensin ylei-
sesti ulkoista laskentatoimea ja erityisesti perehdyimme sähköiseen taloushallintoon.  
 
Aloitimme opinnäytetyön tekemisen toukokuussa 2011, jolloin pidimme aloitusseminaarin. Tällöin 
tehty alustava sisällysluettelo muokkautui matkan varrella toimeksiantajan toivomuksesta keskit-
tyen enemmän sähköiseen taloushallintoon. Kesän ajan tutkimme ja kirjoitimme teoriaosuutta, 
joka vastasi mielestämme hyvin toiminnallisen työn osuutta. Ilman teoriaan tutustumista, emme 
olisi osanneet neuvoa sähköisen taloushallinnon käyttöönotosta, unohtamatta kuitenkaan kirjanpi-
tolain perusvaatimuksia. Teoriaosuuden jälkeen haastattelimme yrittäjää sekä kirjanpitäjää ja 
aloimme tutkia Netbaron – ohjelmaa. Netbaron -toiminnanohjausjärjestelmä oli meille molemmille 
uusi, joten siihen perehtyminen vaati aikaa ja ohjeiden lukemista, jotka löytyivät itse ohjelmasta. 
 
Mielestämme yritys on saanut opinnäytetyön edetessä selkeää hyötyä, sillä tämän projektin aika-
na on huomattu, että Netbaron -toiminnanohjausjärjestelmässä on useita päivittäistä työtä helpot-
tavia toimintoja. Nämä kaikki toiminnot eivät ole olleet aikaisemmin yrityksellä käytössä ja jatkos-
sa niiden käyttöönotto helpottaa sekä automatisoi yrittäjän ja kirjanpitäjän päivittäistä työtä. Opin-
näytetyötä tehdessämme yritys on saanut paljon olennaista tietoa taloushallinnon sähköistämi-
seen ja automatisointiin liittyen. Lisäksi yritys on ottanut avustuksellamme käyttöön osto- ja myyn-
tilaskujen verkkolaskutuksen. Yritys saa tästä opinnäytetyöstä myös hyvän työkalun kuukausittai-
sen taloushallinnon prosessin hoitamisen perehdyttämiseen. Se voi kehittää sähköistä toimin-
taansa opinnäytetyöstä saatujen tietojen avulla lähes 100 %:n tasolle. Se voi myös tehostaa yri-
tyksen toimintaa, koska turhia työvaiheita, liittyen paperitositteiden käsittelemiseen, jää pois mm. 
laskujen tulostus, mapittaminen ja arkistoiminen. Paperittomuus tulee myös säästämään tilaa, 
koska mm. paperisia laskuja ei tarvitse arkistoida mappeihin.  Yrityksen kirjanpidosta vastaava 
henkilö hoitaa kirjanpidon laatimisen varsinaisen päivätyön ohella ja hän voi jatkossa käyttää 
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opinnäytetyötämme myös perehdyttäessään mahdollista sijaistaan yrityksen taloushallinnon kuu-
kausiprosessin hoitamiseen.   
 
Samaan aikaan, kun laadimme omaa opinnäytetyötämme, on yritykseen tehty sisäisen laskennan 
osalta oma opinnäytetyö. Mikäli yritys haluaa jatkossa teettää opinnäytetyön, voisi tekemäämme 
opinnäytetyötä jatkaa tekemällä opinnäytetyö tilinpäätöksestä, joka myös voitaisiin saattaa pro-
sessinomaiseen muotoon ja joka tehostaisi tilinpäätöksen laadintaa mahdollisimman paljon.  
 
Toisella opinnäytetyön tekijöistä on pitkä taloushallinnon työkokemus takanaan. Hän on ollut lä-
hes koko työuransa samassa yrityksessä saman toimialan kirjanpitäjänä, joten hänelle opinnäyte-
työn toimeksiantajan toimiala sekä toiminnanohjausjärjestelmä eivät olleet ennestään tuttuja. Hän 
ei ole myöskään työssään joutunut vastaamaan myynti – eikä ostoreskontrasta. Sähköinen talo-
ushallinto on tullut hänenkin työhönsä vasta viime aikoina, joten tästä opinnäytetyöstä saatu teo-
riaosuus ja kokemus ovat auttaneet häntä huomattavasti omassa työssään. Opinnäytetyön teke-
minen on siis ollut hänellekin uusi ja opettava kokemus ja toivottavasti antaa lisää mahdollisuuk-
sia tulevaisuudessa. Henkilön pitkä työkokemus taloushallinnosta auttoi paljon opinnäytetyön ul-
koisen laskentatoimen teorian laatimisessa ja sen ymmärtämisessä.  
 
Toisella opinnäytetyön tekijällä on vastaavasti useamman vuoden työkokemus myynti- ja osto-
reskontrasta sekä rakennusaikaisten asunto-osakeyhtiöiden kirjanpitojen hoitamisesta. Hän on 
myös joutunut laatimaan paljon erilaisia ohjeistuksia omassa työssään. Hänellekään Netbaron- 
toiminnanohjausjärjestelmä ei ollut ennestään tuttu. Verkkolaskutus oli osittain tuttu opinnäytetyö-
tä aloitettaessa, koska hänen omassa työpaikassaan on siirrytty verkkolaskutukseen, jonka vuok-
si hän oli joutunut tutustumaan verkkolaskutukseen liittyvään teoriaan. Tekijä kuitenkin kokee, 
että hän on saanut paljon syventävää tietoa ulkoisesta taloushallinnosta ja sen kuukausiproses-
siin liittyvistä asioista, joita pystyy jatkossa hyödyntämään omassa työssään. Lisäksi toisen opin-
näytetyön tekijän pitkä työkokemus on myös opinnäytetyön edetessä auttanut uuden tiedon käsit-
telyssä ja ymmärtämisessä, joten opinnäytetyöstä saatu henkilökohtainen hyöty on ollut monin-
kertainen. 
 
Opinnäytetyön tekeminen oli haastavaa, sillä olemme molemmat työelämässä ja opiskelu on ta-
pahtunut iltaopiskeluna ja opintoja on ollut opinnäytetyötä tehdessä jäljellä. Tiukoista aikatauluista 
huolimatta olemme onnistuneet tavoitteissamme ja opinnäytetyö on valmistunut alussa asetetun 
aikataulun mukaisesti täydellisesti. Aloitusseminaarissa esittämämme aikataulun mukaan tarkoi-
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tuksemme oli pitää opinnäytetyön esitysseminaari viikolla 48 ja tämän myös saavutettiin. Aikatau-
lussa pysymisessä edesauttoi alusta asti selkeä suunnitelma, molempien opinnäytetyön tekijöi-
den tavoite saada opinnot suoritettua jouluun 2011 sekä saumaton yhteistyö. 
 
Siitä huolimatta, että aikataulumme olivat kiireiset, emme kohdanneet varsinaisia haasteita pro-
jektin edetessä. Ainoa vastoinkäyminen oli, kun emme voineet toteuttaa toimeksiantajallemme 
ohjeistusta verkkolaskutuksesta, koska verkkolaskutusprosessi on yrityksessä vielä kesken. 
 
Olemme erittäin tyytyväisiä suoritukseemme, sillä yhteistyö keskenämme sujui moitteettomasti. 
Molemmat osallistuivat opinnäytetyön tekemiseen samanlaisella työpanoksella täydentäen toinen 
toistansa. Yhteydenpito hoidettiin sähköpostin, puhelimen ja yhteisten palaverien avulla. Toimek-
siantajamme on myös ollut avulias sekä ollut projektissa mukana aktiivisesti, joka on edesautta-
nut opinnäytetyön etenemisen aikataulussa. Koemme myös, että oppiminen on ollut käytännön-
läheistä, koska saimme tutustua myynti- ja ostolaskujen oppaita tehdessämme Netbaron- ohjel-
maan ja tämän myötä olemme saaneet selkeän käsityksen myynti- ja ostolasku tapahtumista.  
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LIITEET 
 
 
Liite 1 Opas myyntilaskujen lähettäminen / myyntireskontra 
Liite 2 Opas ostolaskujen lähettäminen / ostoreskontra 
Liite 3 Saate verkkolaskutukseen siirtymisestä 
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OPAS MYYNTILASKUJEN LÄHETTÄMINEN NETBARON 
TOIMINNANOHJAUSJÄRJESTELMÄ / MYYNTIRESKONTRA 
      LIITE 1 
  2 
 
Myyntilaskun kirjaaminen 
1. Valitse Tilaus (minkä pohjalta lasku tehdään) 
2. Valitse Myynti – Etsi  
 
3. Asiakkaan tiedot ovat valmiina kun valitaan haluttu tilaus. Tämän pohjalta tehdään lasku. 
 
 
1. 
2. 
Tässä on asiakkkaan tiedot 
      LIITE 1 
  3 
4. Mikäli asiakkaalle tehdään sähköinen lasku, tarkista lisätiedot välilehdeltä, että asiakkaan 
tiedoissa on tallennettuna OTV tunnus 
 
5. Lisää oletukset välilehdelle maksuehto, toimitusehto, toimitustapa, verkkolaskunoperaattorin-
sekä verkkolaskutunnus. Lisää täppä Finvoice –laskurivien tuntitapa myyntilaskulle erittely-
kohtaan.
 
4. 
5. 
      LIITE 1 
  4 
6. Valitse Tilaus 
 
7. Valitse asiakas, jolle teet myyntitilausta (rivi sinisellä). Avaa myyntitilausrivi 
kaksoisnapauttamalla riviä. 
 
6. 
7. 
Tässä on asiakkkaan 
tiedot 
      LIITE 1 
  5 
8.  Syötetään laskulle tuotteet käsin tai etsitään ne rekisteristä kirjoittamalla tuotenumero 
kenttään tuotteen numero, nimi tai osa niistä ja painetaan Enter. 
 
9. Siirry toimitukseen - paina paperia, jonka sisällä on nuoli.  
 
 
8. 
9. 
      LIITE 1 
  6 
10. Myyntilaskun siirretään toimitukseen valisemalla Kyllä 
 
11. Valitse lasku painamalla kuvassa esitettyä ikonia 
 
 
10
11. 
      LIITE 1 
  7 
12. Valitse laskuta  
 
13. Näkymä laskun valitsemisen jälkeen 
 
 
 
 
 
      LIITE 1 
  8 
14. Valitse kustannuspaikka 
 
 
15. Laskun näkymä kustannuspaikan lisäämisen jälkee. Tarkasta, että kaikki tiedot ovat oikein.  
Laskuta / tulosta, Oletko varma – Valitse OK. 
 
 
      LIITE 1 
  9 
16. Näkymä valmiista laskusta 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      LIITE 1 
  10 
17. Sähköisen laskun luominen. Tulosta - finvoice 
 
18. Ohjelma tekee laskusta finvoice laskun 
 
 
 
      LIITE 1 
  11 
19. Ja lähettää laskun pankkiin. Vie pankkiin- Paina OK 
 
 
 
20. Pankin palaute Finvoice laskun lähettämisestä 
 
           LIITE 2 
 
 
 
 
 
 
 
OPAS OSTOLASKUJEN LÄHETTÄMINEN NETBARON TOIMINNANOHJAUSJÄR-
JESTELMÄ / OSTORESKONTRA 
           LIITE 2 
                    2 
 
Ostolaskun kirjaaminen 
1. Valitse Talous 
2. Valitse Osto – Uusi 
 
 
 
3. Valitse toimittaja. Voit hakea toimittajan joko nimen tai numeron perusteella. Nro kynän kohdalta  
pääsee tarvittaessa muokkaamaa toimittajan tietoja. (Asiakkaan alta löytyvät asiakkaan perustie-
dot valmiina: osoite, maksuehdot, kirjanpidon tiliöinti, pankkitiedot).   
 
 
 
 
 
 
1. 2. 
3. 
           LIITE 2 
                    3 
Alla kuva, jossa on toimittajan tiedot. Toimittajan tietoja voi tarvittaessa muokata. Mikäli muokkaat 
tietoja paina ensin tallenna ja poistu painamalla punaista ruksia.  
 
 
 
 
           LIITE 2 
                    4 
 
Toimittajan perustaminen 
Valtaosa toimittajien tiedoista on valmiiksi perustettu, mutta mikäli toimittajaa ei löydy voit perustaa 
uuden toimittajan seuraavasti, muutoin voit siirtyä suoraan ohjesivulle nro 8. 
 
1. Pääset toimittaja kohtaan painamalla Toimittaja Nro kynän kohdalta (kts. edellinen näkymä) 
2. Ensimmäisenä avautuu perustiedot välilehti. Täytä tiedot esim. nimi, yhteyshenkilö, osoite 
 
 
 
3. Täytä lisätiedot välilehdeltä tarvittavat tiedot 
 
 
 
           LIITE 2 
                    5 
 
4. Asiakasluokat- välilehti 
 
 
5. Anna henkilöille oikeudet  
 
 
           LIITE 2 
                    6 
 
6.  Anna oletustiedot; maksuehdot, ostotilin ja kirjanpitotilin numerot 
 
 
7. Anna pankkitiedot 
 
           LIITE 2 
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8. Anna Sertifiointitiedot 
 
 
9. Historia- välilehdeltä näkee ostolaskun tilan 
 
           LIITE 2 
                    8 
 
4. Syötä viitenumero laskusta 
5. Syötä laskunnumero. Ostotilausnumero löytyy käsinkirjoitettuna tai valmiina laskusta (3 viimeistä 
numeroa). 
6. Laskun kohdistus, paina Tulevat, jonka jälkeen avautuu näkymä OT 
 
 
 
7.  Näkymä OT. Paina rivin päällä hiiren vasemmalla painikkeella kaksoisklikkaus  
 
 
8. Tarkista summan oikeellisuus – Yhteensä Eur  
 
 
 
4. 
5. 
6. 
7. 
8.  
           LIITE 2 
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9. Valitse  ostolasku – hyväksytty – ohjelma kysyy oletko varma - paina ok 
 
10. Ohjelma antaa laskulle tositenumeron, joka merkitään laskuun. 
 
11. Lopuksi sulje punaisesta ruksista 
 
10. 
9. 
11. 
           LIITE 2 
                    10 
Ostolaskun maksaminen 
1. Valitse maksettava lasku (aktivoi lasku rasittamalla vasemmalla oleva ruutu -  rivi muuttuu sini-
seksi) 
 
2. Valitse Toiminnot – Maksuaineisto – SEPA-maksu (Valitut) 
 
3. Paina Tarkasta 
 
1. 
2. 
3. 
           LIITE 2 
                    11 
4. Lähetä pankkiin 
 
5. Ohjelma kysyy oletko varma?- Paina OK 
 
6. Loppunäkymä laskunmaksun jälkeen 
 
4. 
5. 
 Tiedote                    LIITE 3 
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HYVÄ YHTEISTYÖKUMPPANIMME 
 
 
Pyydämme teitä lähettämään laskunne ensisijaisesti verkkolaskuina alla olevaan osoittee-
seen. 
 
Intolog Oulu Oy 
Y-tunnus: 2233644-5 
Operaattori   Nordea pankki Oyj 
Välittäjän tunnus    
OVT-tunnus / verkkolaskutusosoite   
 
 
Mikäli teillä ei ole vielä valmiuksia lähettää verkkolaskuja, vastaanotamme toistaiseksi 
myös paperilaskuja. Paperilaskuissa pyydämme teitä käyttämään seuraavaa laskutusosoi-
tetta 
 
Intolog Oulu Oy 
Hautakorventie 9 
90620 Oulu 
 
HUOM! Tämä osoite koskee vain Intolog Oulu Oy:lle lähetettäviä laskuja. Muu posti kulkee 
edelleen entisellä osoitteella. 
 
Oikeat tiedot mahdollistavat laskujen nopean käsittelyn. Pyydämme toimittamaan mahdol-
liset lähetteet laskun mukana. Jos laskujen merkinnät ovat puutteellisia tai virheellisiä, 
emme voi vastata tästä mahdollisesti aiheutuvista maksuviiveistä. 
 
Lisätietoja verkkolaskutuksesta yrityksessämme antaa: 
 
Jorma Vesala puh: 020 778 0862 jorma.vesala@intolog.fi 
  gsm: 0400 603 325 
 
 
Ystävällisin terveisin 
 
Intolog Oulu Oy 
 
 
Jorma Vesala 
 
